Area de Gobierno de Hacienda y Administracion Publica

DECRETO DE 28 DE MARZO DE 2011 DEL DELEGADO DEL AREA DE GOBIERNO
DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA POR EL QUE SE APRUEBAN LAS
BASES ESPECIFICAS QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS
SELECTIVAS PARA EL ACCESO A LA CATEGORIA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID Y SE CONVOCAN PLAZAS
DE DICHA CATEGORIA.

Por la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos se ha formulado
propuesta de aprobacion de las bases especificas que regiran las pruebas selectivas
para el acceso a la categoria de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Madrid y
de convocatoria de 615 plazas de la mencionada categoria.

De conformidad con el articulo 6.6 del Acuerdo Convenio sobre condiciones de
trabajo comunes al personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos para el periodo 2008-2011, las bases que han de regir el
proceso selectivo para el acceso a esta categoria fueron incluidas en el Orden del Dia
de la reunion de la Mesa General de Negociacion de Personal Funcionario de fecha 11
de marzo de 2011.

Corresponde al titular del Area de Gobierno de Hacienda y Administracion
Publica la competencia para convocar y aprobar las bases de seleccion de personal,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 3.3.2.i)) del Acuerdo de 5 de junio de
2008 de la Junta de Gobierno de la Ciudad de Madrid por el que se establece la
organizacion y estructura del Area de Gobierno de Hacienda y Administracion Publica
y se delegan competencias en su titular y en los titulares de sus 6rganos directivos.

En consecuencia, en uso de las competencias delegadas en el articulo 3.3.2.i)
del mencionado acuerdo de la Junta de Gobierno de 5 de junio de 2008,

DISPONGO

Primero.- Aprobar las bases especificas que regiran la convocatoria de pruebas
selectivas para el acceso a la categoria de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de
Madrid encuadrada en la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar, Grupo
C, Subgrupo C2 de titulacion de los establecidos en el articulo 76 de la Ley 7/2007, de
12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico en relacion con la Disposicion
Transitoria Tercera de dicha Ley. Dichas bases figuran como Anexo al presente
Decreto.

Segundo.- Convocar, en ejecucion de las Ofertas de Empleo Publico del
Ayuntamiento de Madrid correspondientes a los ejercicios 2008, 2009 y 2010 pruebas
selectivas para proveer 615 plazas de la categoria de Auxiliar Administrativo del
Ayuntamiento de Madrid.
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De las 615 plazas convocadas, 553 plazas se reservan para el turno de acceso
libre y 62 plazas para el turno de promocion interna. Del total de las 553 plazas del
turno libre se reservan 55 para quienes tengan la condicion legal de personas con
discapacidad, con un grado de minusvalia igual o superior al 33 por ciento.

Tercero.- El importe de la tasa por derechos de examen es de 8,15 euros,
segun lo previsto en el apartado 5.2 de las bases generales por las que se rigen los
procesos selectivos que convoque el Ayuntamiento de Madrid para la seleccion de
personal funcionario, aprobadas por Decreto del Delegado del Area de Gobierno de
Hacienda y Administracion Publica de 23 de abril de 2009 (BOAM numero 5.925, de
29 de abril de 2009) y modificadas por Decreto de 15 de noviembre de 2010 (BOAM
namero 6.316, de 23 de noviembre de 2010).

Cuarto.- El orden en que habran de actuar los aspirantes en los ejercicios que
no se puedan realizar conjuntamente se iniciara alfabéticamente dando comienzo el
opositor cuyo primer apellido comience con la letra U, de conformidad con el sorteo
realizado por la Secretaria de Estado para la Funcion Publica el dia 24 de enero de
2011.

Quinto.- El plazo de admision de instancias solicitando tomar parte en las
pruebas selectivas sera de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la
publicacién del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Sexto.- Contra el presente Decreto, que pone fin a la via administrativa, podra
interponerse cualquiera de los recursos que se indican a continuacion:

l.- Recurso potestativo de reposicion ante el mismo organo que ha dictado el
presente Decreto, en el plazo de un mes desde el dia siguiente al de la publicacion del
mismo en el Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid (articulos 107, 116 y 117 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun).

Transcurrido un mes desde la interposicion del recurso sin que se dicte y
notifique su resolucion, se entenderda desestimado por silencio administrativo,
pudiendo en este caso interponer contra la desestimacion presunta recurso
contencioso administrativo dentro del plazo de seis meses.

Il.- Recurso contencioso administrativo en el plazo de dos meses desde el dia
siguiente al de la publicaciéon del presente Decreto.

En ambos casos, el recurso contencioso administrativo se interpondra ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo en cuya circunscripcion tenga su domicilio
el demandante o se halle la sede del érgano autor del acto impugnado, a eleccion de
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aqueél (articulos 8.1 y 14.1.22 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

lll.- Todo ello sin perjuicio de que el interesado ejercite cualquier otro recurso
que estime procedente (articulo 58.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun).

Madrid, a 28 de marzo de 2011

EL DELEGADO DEL AREA DE GOBIERNO DE
HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Juan Bravo Rivera
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ANEXO

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCAT ORIA DE
PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL ACCESO A LA CATEGORIA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID

Primera.
Ambito de Aplicacion.

La realizacion de las pruebas selectivas convocadas para proveer plazas de
Auxiliar Administrativo se ajustara a lo establecido en las bases generales que rigen
los procesos de seleccion del personal funcionario del Ayuntamiento de Madrid,
aprobadas por Decreto del Delegado del Area de Gobierno de Hacienda vy
Administracion Publica de fecha 23 de abril de 2009 (BOAM. num. 5.925, de 29 de
abril de 2009 y modificadas por Decreto del mismo érgano de fecha 15 de noviembre
de 2010 (BOAM num. 6.316, de 23 de noviembre de 2010), asi como a lo prevenido en
las presentes bases especificas.

Segunda.
Caracteristicas de las plazas.

Las plazas convocadas corresponden al Grupo C, Subgrupo C2, de los
establecidos en el articulo 76 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico, en relacion con la Disposicién Transitoria Tercera de dicha Ley, y
estan encuadradas en la escala de Administracion General, Subescala Auxiliar de la
plantilla del Ayuntamiento de Madrid.

Tercera.

Requisitos de los aspirantes.

3.1. Requisitos del turno libre.

Los aspirantes que concurran por el turno libre, ademas de reunir los requisitos
exigidos en el apartado 4.1 de las bases generales que rigen los procesos de
seleccién del personal funcionario del Ayuntamiento de Madrid, deberdn estar en

posesion o en condiciones de obtener el titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria o equivalente.
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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.

3.2. Requisitos del turno de promocion interna.

Los aspirantes que concurran por el turno de promocion interna deberan reunir
los siguientes requisitos:

a) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Madrid en cualquiera de las
agrupaciones profesionales de la disposicion transitoria tercera de la Ley 7/2007, de
12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Podran participar igualmente los funcionarios de carrera de otras
Administraciones Publicas que se encuentren prestando servicios en el Ayuntamiento
de Madrid por haber obtenido un puesto con caracter definitivo mediante los
procedimientos de concurso o libre designacion en funcion de lo dispuesto en el
articulo 12 del Reglamento de Ordenacion de Personal del Ayuntamiento de Madrid de
22 de diciembre de 2005 y que pertenezcan a cualquiera de las agrupaciones
profesionales del Ayuntamiento de Madrid. Los aspirantes que se encuentren en esta
situacion deberan hacerlo constar expresamente en la solicitud de admision a las
pruebas selectivas, indicando la Administracion de origen y la agrupacién profesional a
la que pertenecen.

b) Haber prestado servicios en dichas agrupaciones profesionales como
funcionario de carrera por un periodo minimo de dos afios. A estos efectos se
computaran los servicios prestados por los aspirantes en las situaciones equiparadas
al servicio activo por la legislacion vigente.

c) Estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo de Graduado en
Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente.

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.

3.3. Requisitos del cupo de reserva de discapacidad.

Los aspirantes que concurran por el cupo de reserva de discapacidad, ademas
de los requisitos exigidos en el apartado 4.1 de las bases generales que rigen los
procesos de seleccion del personal del Ayuntamiento de Madrid, deberan reunir los
siguientes:
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a) Estar en posesion, o en condiciones de obtener, el titulo de Graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesiéon
de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion.

b) Tener legalmente reconocido un grado de minusvalia igual o superior al 33 por
ciento. Esta circunstancia se acreditara una vez superado el proceso selectivo.

Cuarta.
Sistema selectivo

El procedimiento de seleccién de los aspirantes sera el de oposicidon y constara
de los siguientes ejercicios, todos ellos de caracter eliminatorio.

Primer ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de 70 preguntas que
versaran sobre el contenido del Programa que figura como anexo a estas bases.

Las primeras 10 preguntas del cuestionario corresponderan a los temas 1, 2y 3
del Programa que figura como anexo a estas bases.

El tiempo para la realizacion de este ejercicio sera de 70 minutos.

Los cuestionarios estaran compuestos por preguntas con tres respuestas
alternativas, siendo una de ellas la correcta.

Los aspirantes de promocion interna estaran exentos de la realizacion de las 10
primeras preguntas del cuestionario. La duracion del ejercicio para ellos sera de 60
minutos.

Segundo ejercicio: Consistira en la realizacion de dos supuestos practicos de
caracter ofimatico, realizados con ordenador, dirigidos a apreciar la capacidad de los
aspirantes en el manejo de los programas ofimaticos que se detallan a continuacion:

Primer supuesto: Programa de tratamiento de textos “Microsoft Office
Professional Edition 2003: Word 2003".

El tiempo maximo para la realizacion de este supuesto sera de 30 minutos.

Sequndo _supuesto: Programa de hoja de calculo “Microsoft Office Professional
Edition 2003: Excel 2003".
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El tiempo maximo para la realizacion de este supuesto sera de 30 minutos.

Se valorardn en estos supuestos los conocimientos y habilidades en las
funciones y utilidades del procesador de textos y de la hoja de calculo, asi como la
deteccidn y correccion de las faltas de ortografia en la realizacion del ejercicio.

Se facilitaran a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacion,
si bien se desactivaran las funciones correspondientes a la correccion automatica de
textos.

Quinta.

Calificacion del proceso selectivo.

5.1. Calificacion de los ejercicios.

Las calificaciones para cada uno de los ejercicios se otorgaran como sigue:

Primer ejercicio: se calificara de cero a diez puntos, siendo eliminados aquellos
aspirantes que no alcancen la puntuacién minima de cinco puntos.

En la calificacion de este ejercicio 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 opcion de respuesta no tendra valoracion y la pregunta con
contestacion errénea se penalizara con el equivalente a 1/3 del valor de la respuesta
correcta, redondeado al valor del segundo decimal.

Segundo ejercicio: se calificara de cero a diez puntos cada uno de los supuestos,
siendo necesario para superar el ejercicio obtener un minimo de cinco puntos en cada
uno de los supuestos. La puntuacién del segundo ejercicio se obtendra de la media de
las puntuaciones de los dos supuestos, siendo necesario obtener un minimo de cinco
puntos para superar este ejercicio, quedando eliminados los aspirantes que obtengan
una puntuacion menor.

5.2. Calificacion definitiva del proceso selectivo.

La calificacion definitiva del proceso de seleccion estara determinada por la suma
de las puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios de la oposicion, ordenados de
mayor a menor puntuacion. El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado
el proceso selectivo un niamero superior de aspirantes al de plazas convocadas Los
posibles empates en la puntuacion se dirimiran de la siguiente forma: primero mejor
puntuacion en el segundo ejercicio y, después, mejor puntuacion en el primer ejercicio.
De persistir el empate éste se solventara por orden alfabético del primer apellido de los
aspirantes empatados, de conformidad con la letra que determine el sorteo anual
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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, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General
del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

Sexta.
Adjudicacion de destinos.

La adjudicacion de puestos de trabajo a los funcionarios de nuevo ingreso se
efectuard de acuerdo con las previsiones de la disposicion adicional octava y
transitoria quinta del Acuerdo-Convenio sobre condiciones de trabajo comunes al
personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos
Autonomos para el periodo 2008-2011, aprobado por Acuerdo de la Junta de Gobierno
de la Ciudad de Madrid de 28 de noviembre de 2008 (BOAM num. 5.895, de 20 de
febrero de 2009), y del articulo 12.1 de las bases generales por las que se rigen los
procesos selectivos que convoca el Ayuntamiento de Madrid para la seleccién de
personal funcionario, aprobadas por Decreto del Delegado del Area de Gobierno de
Hacienda y Administracion Puablica, de fecha 23 de abril de 2009 (BOAM num. 5.925,
de 29 de abril de 2009) y modificadas por Decreto del mismo 6rgano de fecha 15 de
noviembre de 2010 (BOAM num. 6.316, de 23 de noviembre de 2010).



Area de Gobierno de Hacienda y Administracion Publica

ANEXO
PROGRAMA

1. La Constitucidn: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y
deberes fundamentales. Sus garantias.

2. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion (l): Comunidades autonomas y
Estatutos de Autonomia. Especial referencia a la Comunidad de Madrid: instituciones
de Gobierno y competencias en el Estatuto.

3. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion (I1): las Entidades locales. El
principio de autonomia local.

4. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comuan (I). Estructura y contenido esencial. Derechos de los
ciudadanos.

5. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun (Il). ElI acto administrativo: concepto, clases y elementos. Su
motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos.

6. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comuan (Ill). El procedimiento administrativo: principios generales.
Fases del procedimiento. La obligacién de resolver: el silencio administrativo.

7. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun (IV). Los recursos administrativos: concepto y clases.

8. Las Entidades locales: tipologia. Régimen local espafol: contenido y principios
generales de la Ley de Bases de Régimen Local y de la Ley de Haciendas Locales.

9. La Ley de Capitalidad y de Régimen Especial de Madrid. Las competencias del
Ayuntamiento de Madrid.
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10. La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (I): el Pleno,
el Alcalde, los Tenientes de Alcalde y la Junta de Gobierno.

11. La organizacién politica y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (II): la
Administracion Publica. La Intervencion General. La Tesoreria. El Tribunal Econémico-
Administrativo Municipal. El Ente autdnomo de gestidn tributaria. La Asesoria Juridica.

12. La Organizacion central en el Reglamento Organico del Gobierno y de la
Administracion del Ayuntamiento de Madrid: las Areas de Gobierno y su estructura
interna. Organos superiores y directivos de las Areas de Gobierno. Namero y
denominacion de las actuales Areas de Gobierno.

13. La Organizacion territorial en el Reglamento Orgénico de los Distritos: los érganos
de los Distritos. Competencias de los Distritos.

14. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboracion
y aprobacion. Especial referencia al Ayuntamiento de Madrid.

15. Los contratos administrativos. Delimitacibn de los tipos contractuales.
Disposiciones generales sobre la contratacion del sector publico. Expedientes de
contratacion: tramitacién ordinaria y abreviada. Registros generales.

16. Presupuesto municipal: concepto y estructura. Ordenacion de gastos y ordenacion
de pagos. Organos competentes.

17. El personal al servicio de las Entidades locales: clases de personal al servicio de
las Entidades locales. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. El sistema
de derechos y deberes en el Estatuto Basico del Empleado Publico.

18. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres. Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad en el empleo publico.

19. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto y
ambito de aplicacion. Especial referencia a la Prevencion de Riesgos Laborales en el
Acuerdo-Convenio 2008-2011 del Ayuntamiento de Madrid.
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20. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. El archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacion.

21. Atencion al publico: los servicios de informacion administrativa. Informacién
general y particular al ciudadano. Atencion a personas con discapacidad sensorial,
intelectual y enfermedad mental. El Codigo de Buenas Practicas Administrativas del
Ayuntamiento de Madrid.

22. Administracion electronica y servicios al ciudadano. Servicios telematicos. El
sistema de “Linea Madrid” del Ayuntamiento de Madrid. Sugerencias. Reclamaciones.
Quejas. Peticiones.



