Ayuntamiento de Alcala la Real

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL TRIBUNAL DE SELECCION DE LAS
TRES PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/A

HASH: d5cc2a4e190bb1847ffb69bfc28dfb68

Rafael Sanchez L6pez (1 de 1)

Vicesecretario
Fecha Firma: 21/09/2023

Por el Sr. Secretario del Tribunal de Seleccion de tres plazas de
administrativo/a, de administracion general se elaboran las presente normas de
funcionamiento, conociéndolas y aprobandolas la Sra. Presidenta y Vocales del
Tribunal.

1. CAUSAS DE ABSTENCION

Con la propuesta de nombramiento, los miembros del Tribunal han firmado una
Declaracién Responsable de que no existe causa de abstencién en relacidon con la lista
de admitidos que le fue proporcionada, conforme con el articulo 23 LRJSP, a saber:

a) Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucion
pudiera influir la de aquél; ser administrador de sociedad o entidad interesada,
o tener cuestion litigiosa pendiente con algun interesado.

b) Tener un vinculo matrimonial o situacion de hecho asimilable y el parentesco de
consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del sequndo, con
cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o
sociedades interesadas y también con los asesores, representantes legales o
mandatarios que intervengan en el procedimiento, asi como compartir
despacho profesional o estar asociado con éstos para el asesoramiento, la
representacion o el mandato.

c) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas
mencionadas en el apartado anterior.

d) Haber intervenido como perito o como testigo en el procedimiento de que se
trate.

e) Tener relacion de servicio con persona natural o juridica interesada
directamente en el asunto, o haberle prestado en los dos ultimos afios servicios
profesionales de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar.

Del mismo modo, los miembros del tribunal han manifestado que no concurre
causa, dicha cuestion sera reflejada en cada sesion.

En el mismo sentido, comunican que no han preparado a ninguno de los/as
aspirantes.

En cada sesion del Tribunal, todos los miembros que acudan se manifestaran al
respecto; por si hubiera cambiado la situacion.

2. PRINCIPIOS DE ACTUACION
El Tribunal actuara de acuerdo con los siguientes principios:
1. Transparencia.

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 1 de 10

<
w
s
=
=
-
=
@
g
0
(]
X
]
%
|
I
's}
$
=)
o
)
2
N
=
-
el
5
©
b
°
2
°
Q
S

-
(%]
Q
(0]

L
c
o

=
o

2
[}

e}
Q
@

=
i3
o

i)

K
@

L

8

=
w
Q

=
=
i

9
o
@

L2

=
3]

>




Ayuntamiento de Alcala la Real

P w

Imparcialidad, profesionalidad y neutralidad respecto a los participantes
en el proceso selectivo, valorando a los mismos, Unicamente, con
criterios objetivos fundamentados en las pruebas selectivas realizadas.
Independencia y discrecionalidad técnica en su actuacion.

Motivacion juridica de las decisiones.

Guardar sigilo respecto de los asuntos que conozca y de la

documentacion a que tenga acceso en cualquier formato o que se le

entregue por razon de su pertenencia al érgano de seleccién.

Prohibicién expresa de:

6.1.) La divulgacion de los resultados, puntuaciones, o cualquier otro
dato relativo a los ejercicios y calificaciones antes de su publicacién
oficial.

6.2) Proporcionar informacion sobre el contenido de los ejercicios y de
las propuestas presentadas para su elaboraciéon, o proporcionar
cualquier tipo de informacién sobre todo lo referente a la
preparacion y organizacién de las diferentes pruebas.

Respeto a la adecuacién entre el temario de la convocatoria, el

contenido del proceso selectivo y las funciones o tareas a desarrollar.

Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en el desarrollo del proceso de

seleccion.

3. CRONOGRAMA DEL PROCESO SELECTIVO

Con fecha de 6 de septiembre de 2023 se publicé cronograma orientativo con el
siguiente tenor literal

“Primero. - Con el objetivo de fomentar la mdxima transparencia en este proceso
selectivo, y de facilitar un mejor y mds eficaz desarrollo del mismo, se ha previsto este posible
cronograma del proceso.
Se trata, en todo caso, de plazos orientativos respecto de los que no puede adquirirse un

compromiso de

FASE DE OPOSICION FASE DE CONCURSO

EJERCICIOS

cumplimiento

FECHA Y LUGAR

Primer ejercicio

5 de octubre de 2023
Hora: 11:30
Convento de Capuchinos
C. Obispo Ceballos, 1, 23680 Alcald la Real, Jaén

En el Decreto 2023-3450 de 20 de septiembre, de admitidos y excluidos
definitivo, nombramiento del tribunal y realizacidon de la primera prueba selectiva se
mantiene la fecha del cronograma, mandandose a publicar al Boletin Oficial de la
Provincia de Jaén.

Segundo ejercicio

23-25 de octubre de 2023

NOVIEMBRE 2023”

El Tribunal se compromete en la medida de lo posible a cumplir el cronograma,
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Ayuntamiento de Alcala la Real

no obstante, publicara la convocatoria del segundo ejercicio en el tablén de anuncios
con antelacion suficiente para el conocimiento de todos los/as aspirantes.

4. FUNCIONAMIENTO DEL ORGANO COLEGIADO
El funcionamiento de las sesiones del Tribunal se efectuara conforme a la
regulacion establecida en los articulos 15 a 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, con las siguientes matizaciones.
La convocatoria de las sesiones se realizara por via electréonica y/o mediante
acuerdo de los miembros del Tribunal en la sesidn anterior, a fin de dotar de
eficacia y agilidad a su celebracidn. En este ultimo caso se dejard constancia
en el acta levantada de tal circunstancia.
Creacion de un grupo de whatsapp profesional donde se canalizaran las
comunicaciones internas durante los periodos donde no existan reuniones.
Las sesiones serdn telematicas para mayor agilidad del proceso selectivo
debiendo los miembros estar en territorio espafol. Las sesiones que lleven
aparejada la realizacion de alguna prueba selectiva serd presencial.
El acta de cada sesidn sera redactada por el Secretario del Tribunal y enviada
por via electrénico al resto de miembros, para que, en aplicacién del articulo
18.2 LRISP, manifiesten su conformidad o disconformidad con la misma a
efectos de su aprobacion, considerdandose, en caso afirmativo, aprobada en
la misma reunidn, firmada por el Presidente y Secretario.

5. DESARROLLO DE LA FASE DE OPOSICION

El Tribunal calificador desarrollard sus funciones con respeto a los principios
modulados por la jurisprudencia consolidada del Tribunal Supremo respecto a la
celebracion de procesos selectivos, segun las cuales:

1) Las preguntas se ajustaran al contenido de las materias enumeradas
en el temario de la convocatoria (STS 1455/2020 de 20 de
noviembre).

2) De acuerdo a la STS 215/1991 de 14 de noviembre, que distingue
entre el “nucleo material de la decisiéon” (sujeto a discrecionalidad
técnica) y sus “aledafios” (sometido al control jurisdiccional) el
Tribunal realizara las actividades preparatorias o instrumentales que
rodean al estricto juicio de valor técnico mediante:

2.1) Ladelimitacién de la materia objeto de juicio técnico.

2.2) Lafijacion de los criterios de calificacion a utilizar.

2.3) La aplicacion individualizada de los criterios a cada
elemento material.

Las pautas juridicas exigibles a la actividad son:

a) Derecho alaigualdad de condiciones de los aspirantes.
b) Criterios de calificacion sometidos al mérito y la capacidad.

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 10

<
w
s
b=
x
-
[
2]
g
rod
)
x
o
%
|
I
wn
X
[a)
o
[
~
~
=
c
©
©
©
=l
o
>
o
Q
o

-~
@
Q
@

L
c
S

=
3]

<
)
©
5]
@
=
1]
o

i)

S
]

L

8

=
w
a

=
=
c

il
S
®

L2

2
3]

>




Ayuntamiento de Alcala la Real

c) Interdiccidon de la arbitrariedad. Segun la STS de 10 mayo
2007 (recurso 545/2002) conlleva “la necesidad de motivar
el juicio cuando asi sea solicitado por algin aspirante o
cuando sea objeto de impugnacion”.

3) La motivacion establecida en el apartado c) anterior, segun la STS 27
noviembre 2007 (recurso 407/2006) debe tener el siguiente
contenido:

a) Expresar el material o fuentes de informacidn sobre las que se
va a operar el juicio técnico.

b) Consignar los criterios de valoracién cualitativa que se
utilizardn para emitir el juicio técnico.

c) Expresar por qué la aplicacion de esos criterios conduce al
resultado individualizado que otorga la preferencia a un
candidato frente a los demas.

5.1.- PRIMERA PRUEBA. EJERCICIO TIPO TEST (mdximo 30 puntos).

Las Bases de seleccion establece: “Consistird en contestar por escrito un

cuestionario de 55 preguntas tipo test, con 3 respuestas alternativas, siendo sélo una
de ellas la correcta; las 50 primeras ordinarias y evaluables y las 5 ultimas de reserva.
Las preguntas versardn sobre el contenido del temario que figura como Anexo | de esta
convocatoria. Cada pregunta contestada correctamente se puntuard con un punto.
Cada dos preguntas contestadas erréneamente se penalizardn con una contestada
correctamente. El Tribunal calificard con un mdximo de 30 puntos siendo necesario
obtener un minimo de 15 puntos para superar el ejercicio. Para la realizacion de este
primer ejercicio los aspirantes dispondrdn de un tiempo de 120 minutos.”
“Tras la realizacion del ejercicio, el Tribunal hard publica en el tablén de anuncios y en
el Portal de Transparencia del Ayuntamiento el examen y la plantilla de respuestas
correctas que servird para su correccion. Dicha plantilla tendrd cardcter provisional. Los
aspirantes dispondrdn de un plazo de cinco dias naturales, contados desde el dia
siguiente al de la publicacion de la plantilla provisional, para formular alegaciones a la
misma. La resolucion de las alegaciones que sean tenidas en cuenta por parte del
Tribunal se hard publica con la lista de aprobados del ejercicio, considerdndose
desestimadas todas aquellas alegaciones que no se mencionen en la citada publicacion.
Ni la plantilla provisional ni la que resulte de la estimacion de las alegaciones son
recurribles de forma independiente a la publicacion de la lista de aprobados. El ejercicio
serd corregido sin que se conozca la identidad de los aspirantes, quedando
automdticamente anulados todos aquellos impresos de examen en los que consten
marcas o signos de identificacion.”

El Tribunal se convocard por la manana el dia establecido para la primera
prueba en lugar adecuado que disponga de los medios técnicos necesarios y privacidad
para la elaboracion del cuestionario.
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Ayuntamiento de Alcala la Real

Una vez elaborado el examen de tipo cuestionario, los miembros del Tribunal
tendran en cuenta lo siguiente:
* Ningun miembro del Tribunal permanecera sélo en ningin momento.
* No se atendera ninguna llamada a movil, salvo que sea justificada y sera
acompafado por algin otro miembro del Tribunal.
* Efectuadas las copias del examen, serdn custodiadas por el Tribunal.

Consideraciones que el Tribunal calificador pone en conocimiento a los/as

aspirantes a este proceso selectivo. Se establecen dos periodos:

- ALEGACIONES AL FONDO DE LAS PREGUNTAS/RESPUESTAS. Publicada la
Plantilla Provisional en el Tablon de anuncios, el Tribunal intentard que sea el
mismo dia de realizaciéon de la prueba. Dispondran de 5 dias naturales para
alegar sobre el fondo de las preguntas/respuestas.

- Pasado dicho plazo, se constituird el Tribunal resolvera las alegaciones y en
sesién publica previa publicacion de la fecha y hora se procederd a la apertura
del sobre que contiene los datos de los/as aspirantes.

- ALEGACIONES POR ERROR ARITMETICO. Se elevard la plantilla a definitiva y se
publicard la calificacion provisional del primer ejercicio. Dispondran de 5 dias
naturales para alegar algun error aritmético en su calificacién.

- Pasado dicho plazo, se constituird el Tribunal, elevard a definitiva las
calificaciones del primer ejercicio y convocard a los/as APTOS/AS para la
realizacion de la segunda prueba.

INDICACIONES A LOS/AS ASPIRANTES SOBRE LA REALIZACION DEL EJERCICIO
Todo el material debe dejarse en el suelo o fuera del alcance, incluyendo los
moviles, calculadoras, etc.

Debera dejarse en la mesa, en lugar visible el documento identificativo (DNI,
pasaporte, o permiso de conduccidn).

Los teléfonos moviles y los smartwatches o relojes inteligentes deben apagarse.
Se necesita boligrafo azul.
Se puede usar el cuestionario de preguntas para hacer anotaciones.

Una vez iniciado el ejercicio, se indicard la hora de terminacién y se avisard
cuando falten 10 minutos.

Una vez iniciado el ejercicio no se podra abandonar el aula hasta que no hayan
transcurridos 30 minutos. A partir de ese momento y hasta el minuto 110 se podrd
abandonar el aula. No se podrd abandonar el aula durante los ultimos 10 minutos,
debiendo esperarse a que finalice el ejercicio para todos los/as opositores/as y a que el
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Ayuntamiento de Alcala la Real

miembro del Tribunal encargado de su zona le haya recogido la hoja de respuestas y
entregado su copia. Minimo los/las tres ultimos aspirantes deberdn abandonar y
entregar el examen al mismo tiempo para que comprueben gue se procede al sellado
de los sobres que garanticen el anonimato de todos/as los/as aspirantes.

A continuacion, se pone en conocimiento de los/as aspirantes la plantilla de
respuestas para su conocimiento y la forma de completarla.

CODIGO DEL PROCESO SELECTIVG:

e —— \
|

r—
FIRMA DEL ASPIRANTE

N*DNI o Eq par

Apellidos y Nombre:

ABCD ABCD ABCD ABCD AB €D
0000 «.0000
20000
. 0000
«00og
. 0000
« 0000
2. 0000
s. 0000
+. 0000
100000

100. 0000
00000
1020000
103. 0000

Forma de cumplimentar la plantilla de respuesta:

- Cuando lo indiquen los/as responsables del aula, se rellenaran los datos
personales con mayusculas: apellidos y nombre, DNI (con letra) y firma
(procurando no salirse del cuadro).

- El/la aspirante no separara el EJEMPLAR PARA EL INTERESADO, ya que eso

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 6 de 10

<
w
s
s
x
1
2
2]
e}
0
(]
x
o
b
—
I
's}
X
o
N
[
4
N
s
=
S
o
©
2
s
5
Q
(@]

Verificacion: https://alcalalareal.sedelectronica.es/




Ayuntamiento de Alcala la Real

se realizara por los miembros del Tribunal entregue el examen.

En la hoja de respuestas no debera anotarse ninguna otra marca o sefal distinta
de las necesarias para contestar el ejercicio, serd objeto de anulacién del ejercicio.

Solo se calificaran las respuestas marcadas de forma adecuada. En caso de
querer anular una respuesta, deberan seguirse las instrucciones que se indican en la
plantilla. Las respuestas que no se hayan marcado de forma adecuada, se consideraran
nulas.

5.2.- SEGUNDA PRUEBA. EJERCICIO PRACTICO (mdximo 30 puntos).

De conformidad con las bases de seleccion: “Consistird en la resolucion de uno o
varios supuestos tedrico-prdcticos propuestos por el Tribunal o bien la realizacion de un
supuesto practico planteado con respuestas cortas o alternativas, relacionado con las
funciones propias del puesto a desempeiiar y sobre el programa de materias del
programa anexo. El tiempo mdximo de realizacion del ejercicio serd de tres horas,
determinado e informado por el Tribunal al inicio del mismo. Para la realizacion de este
ejercicio podrdn utilizarse mdquinas de calcular estdndar y cientificas, que no sean
programables ni financieras, asi como se permitird el uso de textos legales no
comentados. El ejercicio serd corregido sin que se conozca la identidad de los
aspirantes, quedando automdticamente anulados todos aquellos impresos de examen
en los que consten marcas o signos de identificacion. El ejercicio se valorard de 0 a 30
puntos, siendo eliminados/as aquellos/as aspirantes que no obtengan un minimo de 15
puntos. De las puntuaciones que otorguen los miembros del Tribunal calificador se
eliminardn aquellas puntuaciones que difieran entre si de 3 o mds puntos, de tal
manera que la nota serd la media de las restantes puntuaciones concedidas por el resto
del Tribunal.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y
seqguridad juridica que deben regir el acceso al empleo publico, los criterios de
correccion, valoracion y superacion de la misma serdn:

- Grado de conocimiento de las materias y adecuacion al marco normativo

vigente.

- Adecuado desarrollo de los contenidos y correcta estructuracion de los

mismos.

- Capacidad de sintesis en las respuestas a las cuestiones planteadas.

- Uso correcto del vocabulario especifico y actualizado.

- Adecuada expresion escrita y correccion ortogrdfica y gramatical.

- Grado de calidad en la presentacion del ejercicio, que habrad de ser legible,

claro, ordenado y coherente, de forma que sea posible la lectura sin
necesidad de recurrir a deducciones sobre lo escrito.
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Ayuntamiento de Alcala la Real

Todas las calificaciones se hardn publicas en el tablén de anuncios. Tras la
publicacidn de las calificaciones de cada ejercicio de la oposicidn se abrira un plazo de
cinco dias naturales para la presentacién de alegaciones.”

Con el acta de convocatoria del presente ejercicio el Tribunal Calificador podrd
ampliar cuestiones sobre la realizacion del presente ejercicio. En _que caso que el
numero de aspirantes aptos/as en la primera prueba sea igual o inferior a 25, se
procedera a la lectura literal por los/as aspirantes en sesién publica; en caso de que el
numero sea superior el Tribunal adoptara la misma formula de anonimato del primer
ejercicio. Es intencion del Tribunal que el ejercicio se realice en papel autocopiativo
para que los/as aspirantes puedan llevarse copia de su ejercicio, ello dependera que se
ponga los medios suficientes a disposicion del Tribunal. El examen sera publicado en el
tablén de anuncios.

Ayuntamiento de Alcala la Real

NOMBRE:

En caso de que el nimero de
aspirantes aptos/as del primer
ejercicio sea superior a 25,
Documento que tendran los/as
aspirantes y que se introducira en el
sobre de solapa

APELLIDOS:

DNI:

FIRMA

CODIGO: ‘

Los/as aspirantes dispondran de 5 dias naturales a partir del dia siguiente para
poner las alegaciones, revisiones o demas cuestiones que estime oportunas a la
calificacién provisional.

Pasado dicho plazo se resolverdan de manera motivada y por escrito, publicando
el correspondiente anuncio, en su caso y se elevaran a definitiva.

6. RELACION DE APROBADOS DE LA FASE DE OPOSICION
Una vez terminada la fase de oposicién, el Tribunal hara publica la calificacidn
de la fase de oposicidn (hasta 60 puntos), en el tablén de anuncios.

7. DESARROLLO FASE DE CONCURSO
Regulado en la Base: “11.8.1. Esta fase no tendrd cardcter eliminatorio y no
podrd tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion. A los
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Ayuntamiento de Alcala la Real

opositores que superen la fase de oposicion, se les valorardn los méritos alegados y, la
puntuacion aqui obtenida, se sumard a la de la fase de oposicion. 11.8.2.- Las/os
aspirantes deberdn justificar documentalmente sus méritos (méritos alegados y no
justificados no serdn considerados), con arreglo al baremo que se incluye en el
apartado 11.8.4. 11.8.3.- Los méritos a valorar por el Tribunal Calificador, a efectos de
determinar la puntuacion en la fase de concurso, serdn los acreditados
documentalmente por los/as aspirantes durante el plazo de presentacion de instancias,
no tomdndose en consideracion los alegados con posterioridad a la finalizacion de
dicho plazo, 11.8.4.- El baremo para calificar los méritos, serd el siguiente, siendo la
puntuacion mdxima de la fase de concurso: 40 puntos. que comprenderd la suma de las
puntuaciones obtenidas en los méritos valorados
A) Experiencia Profesional: La puntuacion mdxima por este apartado: 30 puntos.
a) Por cada mes completo de servicios prestados, en la Administracion Local en
puesto igual a las plazas por las que se opta: 0,50 puntos.
b) Por cada mes completo de servicios prestados, en otras Administraciones
Publicas en puesto igual a la plaza por la que se opta: 0,25 puntos.
A estos efectos no se computardn servicios que hubieran sido prestados
simultdneamente con otros igualmente alegados. No serdn objeto de
valoracion los servicios prestados en entes publicos, sociedades mercantiles
publicas, consorcios, empresas privadas, asi como las becas, prdcticas
formativas y la prestacion en régimen de colaboracion social.
B) Curso de formacion y/o de perfeccionamiento: La puntuacion mdxima por este
apartado 8 puntos
Este apartado serd valorado siempre que se encuentren relacionados con las
materias recogidas en el temario de la convocatoria o con la naturaleza de la plaza
convocada, y hayan sido organizados, bien por una Administracion Publica, o
asociaciones o federaciones conformadas por éstas, o Universidad Publica, o
Institucion Privada cuando conste fehacientemente la colaboracion de la
Administracion Publica, o bien por alguna de las Organizaciones Sindicales con
representacion en la Corporacion municipal. Asimismo, serdn valorados, siempre
que se den los requisitos enunciados, las acciones formativas o de
perfeccionamiento sobre las siguientes materias: prevencion de riesgos laborales,
ofimdtica, igualdad de género y calidad en la Administracion Publica

PUNTOS
Hasta 14 horas de duracion o 2 dias 0,05
Entre 15 a 40 horas de duracion o de 3 a 7 dias 0,10
Entre 41 a 70 horas de duracién o de 8 a 12 dias. 0,20
Entre 71 a 100 horas de duracion o de 13 a 20 dias. 0,30
De 101 a 200 horas de duracion o de 21 a 40 dias. 0,50
De 201 horas en adelante o mds de 40 dias. 1,00
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Ayuntamiento de Alcala la Real

Formacion superior (Mdster, posgrado y/o especializacion) debidamente
acreditados e inscritos en el RUCT

1,50

C) Por cada titulacion académica, de nivel superior a la exigida en la

convocatoria: 1 punto. La puntuacion mdxima por este apartado 2 puntos
Justificacion de los méritos alegados:

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL: Certificacion expedida por la Administracion
correspondiente, con expresion de la relacion juridica (funcionario o personal
laboral), plaza y puesto de trabajo desempefados, fecha de toma de
posesion y/o cese o periodo de prestacion efectiva de servicio.

En el supuesto de servicios prestados a tiempo parcial se prorrateardn los
periodos prestados en atencion a los porcentajes de jornada.

B) MERITOS ACADEMICOS: Certificacién expedida por el Organismo y/o la
Universidad correspondiente.”

8. PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO

Valorada la fase de concurso, se sumara a la fase de oposicién y se elevara a
Alcaldia, propuesta de los/as aspirantes requiriéndole a estos/as a presentar en el plazo
y los documentos que se relacionan en la base 13.

9. APROBACION DE LAS NORMAS

Las normas de funcionamiento del Tribunal Calificador de las tres plazas
vacantes en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de Alcala la Real, han
sido aprobadas por el Tribunal, por unanimidad de sus miembros, lo que se firma por el
Sr. Secretario del Tribunal de Seleccién y se pone en conocimiento del Excmo.
Ayuntamiento de Alcala la Real para su publicacidén en el tablén de anuncios y demas
lugares que estime oportunos.

A la fecha de la firma electrdnica

EL SECRETARIO EL TRIBUNAL
Fdo.: Rafael Sdnchez Lépez
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