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C) Personal

Convocatorias

Area de Gobierno de Hacienda y Personal

1241 Resolucion de 11 de abril de 2023 del Director General de Planificacion de Recursos
Humanos por la que se aprueban las bases especificas por las que se regira el proceso
selectivo para proveer, mediante promocion interna independiente, plazas de Auxiliar
Administrativo/a del Ayuntamiento de Madrid.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 6.5 del Acuerdo sobre condiciones de trabajo
comunes al personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos
Auténomos para el periodo 2019-2022 (Boletin Oficial de Ayuntamiento de Madrid nimero 8.307,
de 2 de enero de 2019), las bases especificas por las que se regira el proceso selectivo para
proveer, mediante promocion interna independiente, plazas de Auxiliar Administrativo/a del
Ayuntamiento de Madrid fueron sometidas a la consideracién de la Mesa General de Negociacion
de Personal Funcionario del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos en su reunién
de 30 de marzo de 2023.

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado 11.° 1.2.b) del Acuerdo de 27 de junio de 2019 de
la Junta de Gobierno de la Ciudad de Madrid de organizacién y competencias del Area de Gobierno
de Hacienda y Personal (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid numero 168, de 17 de julio de
2019), corresponde al Director General de Planificacion de Recursos Humanos la competencia
para convocar, aprobar las bases y resolver las convocatorias de seleccidon de personal, sin
perjuicio de las competencias atribuidas al Area de Gobierno de Portavoz, Seguridad y
Emergencias.

Por todo cuanto antecede
RESUELVO

PRIMERO.- Aprobar las bases especificas que regiran la convocatoria del proceso selectivo
para proveer, mediante promocién interna independiente, plazas de Auxiliar Administrativo/a del
Ayuntamiento de Madrid, encuadradas en la Escala de Administraciéon General, Subescala Auxiliar,
Grupo C, Subgrupo C2, 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 relacion con su disposicion transitoria tercera.

Dichas bases figuran como anexo a la presente resolucion.
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SEGUNDO.- Por el 6rgano competente se procedera a la publicacion de la presente resolucion
en el Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid y en la sede electrénica del Ayuntamiento de
Madrid (www.madrid.es).

Contra la presente resolucion que pone fin a la via administrativa podran interponerse los
recursos que se indican a continuacion:

I. Recurso potestativo de reposicion, previo al contencioso-administrativo, ante el mismo
6rgano que dict6 la resolucion en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente a la fecha de
publicacién en el Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid de la presente resolucién, o bien,
directamente recurso contencioso-administrativo ante el 6rgano competente de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa, en el plazo de dos meses a partir del dia siguiente a la fecha de la
publicacion en el Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid de la presente resolucién, de acuerdo
con lo dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (LPAC) y articulo 46 de la Ley 29/1998, de
13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa (LJCA).
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Il. Contra la resolucién expresa del recurso de reposicion, recurso contencioso-administrativo
ante el érgano competente de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, en el plazo de dos meses
a contar desde el dia siguiente a la fecha en que reciba la notificacion de la resolucion del recurso
(articulos 123 apartado 2.°y 124 LPAC y 46 LJCA).

Ill. Si en el plazo de un mes de la interposicién del recurso de reposicion no ha recaido
resolucién expresa, se entendera desestimado y podra interponer recurso
contenciosoadministrativo ante el érgano competente de la Jurisdiccidon Contencioso-Administrativa
en el plazo de seis meses a contar desde el dia siguiente a aquel en que haya terminado el plazo
para resolver expresamente el recurso de reposicion (articulos 124 y 24 LPAC y 46 LJCA).

IV. Todo ello, sin perjuicio de que el interesado ejercite cualquier otro recurso que estime
pertinente (articulo 40.2 LPAC).

Madrid, a 11 de abril de 2023.- El Director General de Planificacion de Recursos Humanos,
Antonio Sanchez Diaz.
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ANEXO

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO
PARA PROVEER, MEDIANTE PROMOCION INTERNA INDEPENDIENTE, PLAZAS
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID

PRIMERA.- Ambito de aplicacion.

La realizacion de las pruebas selectivas convocadas para proveer, mediante
promocion interna independiente, plazas de Auxiliar Administrativo/a del Ayuntamiento
de Madrid se ajustara a lo establecido en las bases generales por las que se regiran
los procesos selectivos que convoque el Ayuntamiento de Madrid para la promocion
interna independiente del personal funcionario (en adelante bases generales),
aprobadas por Resolucion de 16 de octubre de 2020 del Director General de
Planificacion de Recursos Humanos (BOAM num. 8.753, de 21 de octubre de 2020),
asi como a lo dispuesto en las presentes bases especificas.

El érgano de seleccion debera ajustarse al calendario establecido para la
celebracion de los ejercicios por el érgano competente en materia de seleccién/la
Comision permanente de seleccion.

De conformidad con las bases generales, se advierte que la celebracién de los
ejercicios de este proceso selectivo podra coincidir con las fechas de celebracion de
ejercicios de otros procesos selectivos.

SEGUNDA .- Caracteristicas de las plazas.

Las plazas convocadas corresponden al Grupo C, Subgrupo C2, 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 relacidon con su disposicion transitoria tercera, y estan encuadradas en la Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar, Categoria Auxiliar Administrativo/a del
Ayuntamiento de Madrid.
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TERCERA.- Requisitos de los/las aspirantes.

3.1. Requisitos generales

Los/las aspirantes que concurran a las pruebas selectivas, ademas de reunir los
requisitos exigidos en el apartado 4.1 de las bases generales, deberan reunir los
siguientes:

a) Cumplir uno de los siguientes requisitos:
a.1) Tener la condicién de funcionario/a de carrera de cualquier categoria

encuadrada en Agrupaciones Profesionales de la Escala de Administracion Especial o
General del Ayuntamiento de Madrid o de sus Organismos Auténomos.
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En dichos supuestos deberan haber prestado servicios como funcionarios/as en
categorias de la misma o diferente escala, en su caso, y correspondientes al
grupo/subgrupo inmediato inferior al de las plazas convocadas por un periodo minimo
de dos afios. A estos efectos se computaran los servicios prestados por los/las
aspirantes en las situaciones equiparadas al servicio activo por la legislacidn vigente.

Podran participar igualmente, los/las funcionarios/as de carrera de otras
Administraciones Publicas que se encuentren prestando servicios en el Ayuntamiento
de Madrid o sus Organismos Autbnomos por haber obtenido un puesto con caracter
definitivo mediante los procedimientos de concurso o libre designacion en funcién de
lo dispuesto en el articulo 12 del Reglamento de Ordenacion de Personal del
Ayuntamiento de Madrid de 22 de diciembre de 2005.

a.2) Tener la condicién de personal laboral fijo del Ayuntamiento de Madrid o de
sus Organismos Auténomos:

Podran participar los/las trabajadores/as laborales fijos/as del Ayuntamiento de
Madrid o de sus Organismos Autonomos pertenecientes a categorias a las que figuren
adscritas las funciones o los puestos que desempefien, siempre que reunan los
requisitos establecidos en la disposicion transitoria segunda del TREBEP, el Acuerdo
de la Junta de Gobierno de 17 de noviembre de 2011 (BOAM de 21 de noviembre de
2011) y sus posteriores modificaciones, Acuerdos de la Junta de Gobierno de 29 de
diciembre de 2016 (BOAM de 2 de enero de 2017) y de 7 de septiembre de 2017
(BOAM de 11 de septiembre de 2017), por el que se define el ambito de la Funcion
Publica municipal.

b) Estar en posesién del Titulo de Graduado/a en Educacion Secundaria
Obligatoria, Formacion Profesional Basica o equivalente, o certificacion académica
que acredite haber realizado y aprobado los estudios completos necesarios para la
expedicion de este.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion
de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion.
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3.2. Requisitos del cupo de reserva de discapacidad.

En el caso de que lo establezca la convocatoria, los/las aspirantes que concurran
por el cupo de reserva de discapacidad, ademas de reunir los requisitos exigidos en el
apartado 4.1 de las bases generales y en el apartado 3.1 de estas bases especificas,
deberan tener legalmente reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33
por ciento. Esta circunstancia se acreditara una vez superado el proceso selectivo.

3.3. Los/las aspirantes deberan reunir los requisitos establecidos en estas bases
en la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes y mantenerlos
durante todo el proceso selectivo.
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CUARTA.- Sistema selectivo.
El proceso de seleccion de los/las aspirantes constara de dos fases:

a) Oposicion.
b) Concurso.

4.1. Fase de oposicion.

De conformidad con el articulo 7 del Acuerdo sobre condiciones de trabajo
comunes al personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos los/las aspirantes que hubieran superado alguna o todas las
pruebas en la anterior convocatoria, pero no hubieran aprobado el proceso selectivo
por no haber alcanzado méritos suficientes, quedaran exentos/as de la realizacién de
dichas pruebas en esta convocatoria.

Los/las aspirantes que deseen optar por la exencién de la realizacion de la
prueba o las pruebas superadas deberan hacerlo constar expresamente en la solicitud
de admision a las pruebas selectivas.

Sin perjuicio de lo anterior, los/las aspirantes que hubieran aprobado alguna de
las pruebas podran optar por su repeticion, en cuyo caso se estara a la calificacion
obtenida en esta ultima convocatoria.

No obstante, la exencion de la realizacion de las pruebas superadas se limitara a
la convocatoria inmediatamente posterior y siempre que no hayan transcurrido mas de
tres afos entre las fechas de publicacion en el BOE de las respectivas convocatorias y
que el contenido del temario, los ejercicios y su modo de calificacién sean similares.

La fase de oposicion sera previa a la fase de concurso y tendra caracter
eliminatorio.

Las pruebas para el acceso a esta categoria estaran integradas por un solo
ejercicio que consistira en un cuestionario tipo test tedrico-practico que versara sobre
el contenido del programa que figura como Anexo a estas bases.

El cuestionario tipo test tedrico-practico estara compuesto por preguntas con tres
respuestas alternativas, siendo una de ellas la correcta, distribuyéndose las preguntas
de la siguiente forma:
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- La parte tedrica constara de 30 preguntas de los temas 1 a 10 del programa
que figura como Anexo. El tiempo para su realizacion sera de 40 minutos.

- La parte practica constara de 9 preguntas de los temas 11 y 12 del programa
que figura como Anexo. El tiempo para su realizacion sera de 23 minutos.

Se procedera en primer lugar a la realizacion de la parte tedrica y una vez
finalizado el tiempo para la realizacion de ésta se recogera toda la documentacion,
tras lo cual se procedera a la entrega de la parte practica para su realizacion.
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4.2. Fase de concurso.

La fase de concurso, que sera posterior a la de oposicidon, no tendra caracter
eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de
oposicion.

Seran méritos puntuables:

A) Experiencia Profesional.
B) Formacion.

QUINTA.- Calificacion del proceso selectivo.
5.1. Calificacion de la fase de oposicion.
5.1.1. Normas generales.

Se calificara separadamente y por este orden a los/las aspirantes del cupo de
discapacidad y a los/las aspirantes del turno ordinario de promocién interna,
procediéndose a publicar la lista de aprobados/as.

El ejercicio se calificara de cero a diez puntos, siendo eliminados/as aquellos/as
aspirantes que no alcancen la puntuacion minima de cinco puntos.

Todas las calificaciones deberan ser redondeadas al valor del segundo decimal.

El érgano de seleccién queda facultado para la determinacion del nivel minimo
exigido de conformidad con el sistema de valoracion 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 los procesos selectivos, el drgano de seleccion
debera publicar, con anterioridad a la realizacion de la prueba, los criterios de
correccion, valoracion y superacion de esta que no estén expresamente establecidos
en estas bases.
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5.1.2. Calificacion del ejercicio.

En la calificaciéon del cuestionario cada pregunta contestada correctamente se
valorara en positivo; la pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres letras en
blanco o con mas de una opcién de respuesta, no tendra valoracién, y la pregunta con
contestacion erronea se penalizara con el equivalente a 1/5 del valor de la respuesta
correcta.

Para superar este ejercicio se tendra que obtener un minimo de cinco puntos en
la parte tedrica y un minimo de cinco puntos en la parte practica. La calificacion final
del ejercicio vendra determinada por el resultado de dividir entre dos la suma de las
calificaciones parciales de la parte tedrica y de la parte practica.
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5.1.3. Calificacion final de la fase de oposicion.

La calificacion final de la fase de oposicion vendra determinada por la media
aritmética de las calificaciones obtenidas en la parte tedrica y en la parte practica del
ejercicio.

El érgano de selecciéon hara publica la relacion de aprobados/as de la fase de
oposicion por cada turno de acceso, en la que se indicara el numero de orden
obtenido en la fase de oposicion de acuerdo con la puntuacién total alcanzada, con
indicacion de las notas parciales de cada una de las partes del ejercicio tedrico-
practico.

5.2. Calificacion de la fase de concurso.

La calificacion de la fase de concurso se realizarda de conformidad con lo
establecido en los apartados 8.8 y 9.2 de las bases generales.

Efectuada la valoracion, el 6rgano de seleccion hara publica, respecto de
aquellas personas que hayan superado la fase de oposicion, la calificacion de la fase
de concurso.

5.3. Calificacion definitiva del proceso selectivo.

La calificacion definitiva del proceso de seleccién vendra determinada por la
suma de la calificacion final de la fase de oposicion y la puntuacion obtenida en la fase
de concurso, ordenadas de mayor a menor puntuacion.

El érgano de seleccidon no podra declarar que han superado el proceso selectivo
un numero superior de aspirantes al de plazas convocadas.

En caso de empate, el orden de prelacion se establecera atendiendo a los
siguientes criterios: primero, mejor puntuacién en la fase de concurso, segundo, mejor
puntuacion en la parte practica del ejercicio de la fase de oposicion. De persistir el
empate éste se solventara por sorteo publico realizado al efecto entre los/las
aspirantes que hayan empatado.
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ANEXO
PROGRAMA

1. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (I): Disposiciones generales. Interesados en el
procedimiento. Actividad en la Administracion Publica. Actos administrativos.

2. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (ll): Iniciacion, ordenacion, Instruccion, Finalizacion vy
Ejecucion del procedimiento. Los recursos administrativos. Conceptos y clases.

3.- El Personal al servicio de la Administracion Publica conforme al 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: clases de personal. Adquisicidén y
pérdida de la relacién de servicio. Situaciones administrativas. Derechos de los
empleados publicos. Régimen disciplinario.

4.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres vy
hombres: objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion. El Plan de Igualdad entre mujeres y hombres del Ayuntamiento de
Madrid y sus Organismos Autonomos en vigor: ambito municipal; estructura; objetivo
general; lineas de intervencién y objetivos especificos.

5.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales:
Delegados/as de prevencion. Comités de seguridad y salud. Especial referencia a la
prevencion de riesgos laborales del Acuerdo Convenio en vigor sobre condiciones de
trabajo comunes al personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y de
sus Organismos Autdnomos. Representacion de los empleados publicos.

6.- 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: Impuestos, Tasas,
Contribuciones especiales y Precios publicos.

7.- El Presupuesto de las entidades locales: Contenido, elaboracion y aprobacion. Los
créditos y sus modificaciones. Ejecucion y liquidacién. Control y fiscalizacion.
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8.- Ordenanza 6/2022, de 26 de abril, de Licencias y Declaraciones Responsables
Urbanisticas del Ayuntamiento de Madrid: Disposiciones generales. Declaracion
responsable en materia de urbanismo: Régimen de la declaracién responsable,
Tramitacion. Procedimiento de licencia: Disposiciones comunes, Procedimiento de
licencia tramitado ante el Ayuntamiento de Madrid. Régimen Sancionador.

9.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y
del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014: Objeto y ambito de
aplicacion. Contratos del sector publico. Organos de contratacién en las Entidades
Locales.
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10.- El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. El Archivo: concepto, clases y principales criterios de elaboracion.

11. Ofimatica (l): Programa de tratamiento de textos "Microsoft Office 365: Word”.

12. Ofimatica (ll): Programa de hoja de calculo "Microsoft Office 365: Excel”.
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