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DIRECCION DE SERVICIOS DE GESTION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE SELECCION

BASES Y PROGRAMA POR LOS QUE SE REGIRA EL. CONCURSO-OPOSICION
PARA PROVEER PLAZAS DE
ADMINISTRATIVO MEDIANTE PROMOCION INTERNA
EN EJECUCION DEL PREACUERDO DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID Y ORGANIZACIONES
SINDICALES SOBRE BASES DE LA CARRERA PROFESIONAL Y ADMINISTRATIVA DE
LOS EMPLEADOS MUNICIPALES APROBADO POR ACUERDO PLENARIO
DE 26 DE JULIO DE 2001

1. NORMAS GENERALES

1.1. AMBITO DE APLICACION

La realizacion de las pruebas selectivas convocadas para proveer las plazas de
Administrativo se ajustara a lo establecido en las presentes bases.

1.2. LEGISLACION APLICABLE

Al proceso selectivo le sera de aplicacion lo establecido en la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local (BOE n° 80, de 3 de abril de 1985);
modificada por Ley 11/1999, de 21 de abril, de modificacién de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, y otras medidas para el desarrolio
del Gobierno Local, en materia de trafico, circulacion de vehiculos a motor y Seguridad
vial y en materia de aguas, (BOE nuim. 96, de 22 de abril de 1999); en el Texto
Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en Materia de Régimen Local,
aprobado por Real Decreto Legislativa 781/1986, de 18 de abril (BOE nims. 96 y 97 de
22 y 23 de abril de 1986); en la Ley 30/1984, de 2 de agosto de Medidas para la
Reforma de la Funciéon Publica (BOE nim. 185, de 3 de agosto de 1984); en ia Ley
42/1994, de 30 de diciembre de Medidas Fiscales, Administrativas y de Orden Social
(BOE n° 313, de 31 de diciembre de 1994); en el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos
de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo (BOE n° 85,
de 10 de abril de 1995); en el Real Decreto 236/1988, de 4 de marzo, sobre
Indemnizaciones por razén del Servicio (BOE n° 68, de 19 de marzo de 1988); en el
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Basicas y
Programas Minimos del Procedimiento de Seleccion de los Funcionarios de
Administracion Local (BOE n° 142, de 14 de junio de 1991); en el Reglamento de
Funcionarios de Administracion Local, de 30 de mayo de 1952 (BOE n° 364 de 29 de
diciembre de 1952); en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas (BOE n° 4, de 4 de enero de
1985) y en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (BOE n° 285, de
27 de noviembre de 1992), modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero, de
modificaciones de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
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ATENCIÓN:
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Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comuin (BOE, nim. 12,
de 14 de enero de 1999).

1.3. CARACTERISTICAS DE LAS PLAZAS

Las plazas convocadas corresponden al grupo C de los establecidos en el art. 25 de
la Ley 30/84, de 2 de agosto, y estan encuadradas en la escala de Administracion
General subescala administrativa del Ayuntamiento de Madrid.

A los titulares de estas plazas les corresponderan las funciones de:

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos de informes, propuestas, expedientes,
trabajos varios, etc., propios de cada Unidad Administrativa.

- Control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documentacion.

- Manejo de terminales de ordenador, tratamiento de textos, calculadoras y maguinas
de escribir.

- Comprobacién vy realizacién de calculos y operaciones de contabilidad de
complejidad media, liquidaciones, arqueos, balances, control de existencias,
facturas, recibos y similares

- Informacion y atencién al publico.

- Distribucion, supervision y resolucion de problemas operativos del trabajo de
Auxiliares, realizando las tareas administrativas complementarias.

Esta relacion de funciones no es exhaustiva, ya que en general, corresponden a los
titulares de las plazas de Administrativo todas aquellas que, en la linea de las descritas
y similares a ellas sean precisas para la buena marcha del servicio, bajo la
dependencia, direccion y control de la correspondiente Jefatura de la Seccion o
Departamento.

1.4. REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES

Los aspirantes que resulten nombrados para estas plazas quedaran sometidos,
desde el momento de su toma de posesion, al régimen de incompatibilidades vigente y
no podran simultanear el desempeiio de aquéllas con el de cualesquiera otras plazas,
cargos o empleos remunerados con fondos del Ayuntamiento de Madrid, del Estado, de
las Comunidades Autonomas, de Entidades o Corporaciones Locales, o de Empresas
que tengan caracter oficial o relacién con dichos organismos, aunque los sueldos
tengan caracter de gratificacion o emolumentos de cualquier clase.
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2. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

21. REQUISITOS GENERALES

Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos:

a) Pertenecer como funcionario de carrera a la categoria de Auxiliar Administrativo de
Administracion General del Ayuntamiento de Madrid y haber prestado servicios en
dicha categoria por un periodo minimo de dos anos. A estos efectos se computaran
los servicios prestados por los aspirantes en las situaciones equiparadas al servicio
activo por la legislacién vigente.

b) Estar en posesion del Titulo de Bachiller Superior, Formacion Profesional de
Segundo Grado o equivalente, expedido por el Ministerio de Educacion y Cuiltura
con arreglo a la legislacion vigente o, en su defecto, contar con una antigliedad de
10 anos en un cuerpo o escala del Grupo D.

2.2. PLAZO

Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan poseerse en el dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, y mantenerse a lo largo del
proceso selectivo hasta la toma de posesidon como funcionario de carrera.

3. SISTEMA SELECTIVO

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de dos fases:

a) Concurso

b) Oposicion

3.1. FASE DE CONCURSO

La fase de Concurso no tendré caracter eliminatorio y no podra tenerse en
cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

Seran méritos puntuables:
a) Experiencia Profesional

b) Formacién
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3.2. FASE DE OPOSICION

Estara formada por los ejercicios que seguidamente se indican, siendo
eliminatorios y obligatorios cada uno de ellos:

Primer ejercicio:

Consistira en contestar a un cuestionario compuesto por 90 preguntas que
versaran sobre el contenido de los temas incluidos en el programa que se incluye
como Anexo a estas Bases.

Estos cuestionarios estardan compuestos por preguntas con 3 respuestas
alternativas, siendo una de ellas la correcta.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de noventa minutos,
pudiendo el Tribunal Calificador fijar una duracién inferior.

Segundo ejercicio:

Consistira en resolver un supuesto de caracter practico, a escoger por el opositor
entre dos propuestos por el Tribunal. El supuesto estara desglosado en 18
preguntas con 3 respuestas alternativas, siendo una de ellas la correcta. El tiempo
maximo para su realizacion es de 45 minutos, pudiendo el Tribunal Calificador fijar
una duracion inferior.

4. SOLICITUDES
41. FORMA

Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas deberan hacerlo
cumplimentando el impreso establecido por el Ayuntamiento de Madrid, que les sera
facilitado, gratuitamente, en el Negociado de Informacion de la Primera Casa
Consistorial, Plaza de la Villa, 5, planta baja y en el Registro de cada una de las
Juntas Municipales de Distrito. Asimismo, dicho impreso podra obtenerse a través
de Internet consultando la pagina web http://www.munimadrid.es ; este impreso
debera obtenerse por duplicado al objeto de que el interesado se quede con copia
sellada de la instancia presentada.

Los aspirantes alegaran los méritos a los que se refiere la base 3.1. en la
instancia o en el modelo normalizado establecido al efecto por el Ayuntamiento de
Madrid, de acuerdo con las siguientes instrucciones:

a) Los méritos han de relacionarse de manera clara, concreta e individualizada.
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b) Los méritos relativos a la experiencia profesional en el Ayuntamiento de
Madrid deberan alegarse con indicacién de los periodos de tiempo de
prestacion de servicios. Este extremo sera comprobado por los Servicios de
Personal.

c) Los méritos relativos a la experiencia profesional en otras Administraciones
Publicas, en el sector privado y a la formacion deberan acreditarse,
necesariamente, mediante la presentacibn de los documentos que a
continuacion se relacionan:

- Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas se acreditaran
mediante el certificado del Departamento competente.

- Los servicios prestados en el sector privado se acreditaran mediante
certificado de la Seguridad Social al que se acompafiara el oportuno contrato
de trabajo o, en defecto de este Ultimo, cualquier documento en el que se haga
constar la categoria desempehada.

- Los cursos se acreditaran mediante la presentacidon de los correspondientes
diplomas, titulos o certificados.

En ningun caso se valoraran los meritos no alegados en la instancia, ni aquellos

otros que no vayan acompafados de la documentacion anteriormente referida,
debidamente compuisada.

4.2. PLAZO DE PRESENTACION

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales contados a
partir del siguiente a la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado, se publicara igualmente en el Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid. En ambos extractos figurara la oportuna referencia al nimero y fecha del
Boletin del Ayuntamiento de Madrid en el que, con anterioridad, se hayan publicado
integramente la convocatoria, bases y programa.

4.3. LUGAR DE PRESENTACION

El impreso de solicitud con su copia, debidamente cumplimentado, asi como el
ejemplar correspondiente del impreso de Autoliquidacion una vez realizado el pago
de la tasa por derechos de examen, o, en su caso, el recibo acreditativo de haber
abonado la tasa mediante giro o transferencia, se presentardn, en el Registro
General de la Primera Casa Consistorial, Plaza de la Villa 5, planta baja, o en
cualiquiera de los Registros de cada una de las Juntas Municipales de Distrito del
Ayuntamiento de Madrid, de nueve a catorce horas, los dias laborables y de nueve
a trece horas los sabados. En los meses de julio, agosto y septiembre de funes a
viernes, de nueve a trece treinta horas.
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Asimismo, se podran presentar las solicitudes:

a) En los registros de cualquier 6rgano administrativo que pertenezca a la
Administracién General del Estado.

b) En los registros de la Comunidad de Madrid relacionados en la Orden
308/1993, de 29 de marzo, de la Consejeria de la Presidencia (B.0.C.M. del
31 de marzo de 1993), y en los de cualquier Administracion de las
Comunidades Autbnomas.

c) En los registros de cualquiera de las Entidades que integran la Administr
acion Local, siempre que tengan suscrito convenio con el Ayuntamiento de
Madrid a estos efectos.

d) En las oficinas de Correos, en la forma que determinen sus reglamentos.

e) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafa en el

extranjero.

44. TASA POR DERECHOS DE EXAMEN

La tasa por derechos de examen sera de 12,02 € , cuyo importe se hara efectivo
mediante Autoliquidacion que se efectuara en el impreso establecido a tal efecto por
el Ayuntamiento de Madrid y que estara a disposicion de los aspirantes en el
Negociado de Informacion de la Primera Casa Consistorial, Plaza de la Villa 5,
planta baja y en los Registros de las Juntas Municipales de Distrito. El abono de la
autoliquidacion se podra realizar en los Bancos y Cajas de Ahorro autorizados que
aparecen relacionados en el propio impreso de autoliquidacion..

De conformidad, asimismo, con lo previsto en el articulo 38 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, el importe de la tasa por derechos de examen podra hacerse
efectivo mediante giro postal o telegrafico o mediante transferencia. El giro postal o
telegrafico debera ir dirigido a la siguiente direccion: “Ayuntamiento de Madrid.
Tesoreria. Pruebas Selectivas de Administrativo de Administracion General, Calle
Sacramento, 1-28005 Madrid”. La orden de transferencia debera darse a favor del
“Ayuntamiento de Madrid Derechos de Examen”, remitiéndose el importe de la tasa
a la Cuenta corriente abierta a estos efectos en Caja de Madrid con CCC.: 2038,
0626, 02 6000069943, debiendo indicarse en el impreso el nombre y apellidos del
aspirante, y haciéndose constar la inscripcion a las pruebas selectivas de
Administrativo de Administracion General. En ambos casos debera figurar como
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remitente el propio aspirante quien hara constar en el espacio de la solicitud,
destinado para ello, la clase de giro o transferencia, su fecha y su numero.

5. ADMISION DE LOS ASPIRANTES
5.1. REQUISITOS
Para ser admitido a la practica de las pruebas selectivas bastara con que los
aspirantes manifiesten en sus instancias que retdnen todas y cada una de las
condiciones exigidas en la base 2, referidas siempre a la fecha de expiracion del

plazo sefalado para la presentacion de instancias, y que conste acreditado el abono
de los derechos de examen.

5.2. LISTA DE ADMITIDOS Y EXCLUIDOS

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes el Concejal Delegado del Area
de Personal dictara resolucion, declarando aprobada la lista de admitidos vy
excluidos. La resolucion se publicara en el Boletin del Ayuntamiento de Madrid y
contendra, ademas del lugar, fecha y hora del comienzo de la primera prueba de la
oposicion, como anexo Unico, la relacion nominal de aspirantes excluidos, con su
correspondiente Documento Nacional de ldentidad e indicacion de las causas de su
exclusién, asi como el lugar en que se encuentran expuestas al publico las listas
certificadas y completas de aspirantes admitidos y excluidos. El plazo de
subsanacion de los defectos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 71.1 de la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, sera de diez dias, a contar desde el siguiente a la fecha de
publicacién de la mencionada resolucion.

Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones, si las hubiere, seran aceptadas o
rechazadas mediante solucién del Concejal Delegado del Area de Personal que
sera hecha publica en el Tablén de Edictos de la Primera Casa Consistorial, Plaza
de la Villa nimero 5, planta baja.

5.3. RECLAMACIONES, ERRORES Y RECTIFICACIONES

La publicacion de la resolucion por la que se declara aprobada la lista de
admitidos y excluidos en el Boletin del Ayuntamiento de Madrid, sera determinante
de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a
peticion del interesado, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 105.2 de la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.
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En el supuesto de que, por circunstancias excepcionales, se hubiese de
modificar el lugar, la fecha o la hora de celebracion del primer ejercicio, se hara
publico a través del Boletin del Ayuntamiento de Madrid.

5.4. ADMISION EXCEPCIONAL A LAS PRUEBAS

Si algun aspirante no hubiese figurado en la lista de admitidos y excluidos a la
que se refiere el apartado 5.2 precedente, el Tribunal lo admitira provisionalmente a
la realizacidn de los ejercicios, siempre que se acredite documentalmente, ante
este, la presentacion de la solicitud mediante copia de la misma sellada por la
oficina receptora, y justificante del abono de los derechos de examen, conforme a lo
dispuesto en la base 4.4.

A dicho fin, el Tribunal se constituira en sesién especial una hora antes de
comenzar el primer ejercicio, en el lugar donde hubiera de celebrarse éste,
resolviendo provisionalmente, sin mas tramite, las peticiones que, mediante
comparecencia, puedan presentarse por los aspirantes que se encuentren en las
circunstancias mencionadas.

El acta correspondiente a esta sesion se remitira en el mas breve plazo posible
al Concejal Delegado del Area de Personal, quien resolvera definitivamente sobre la

admision o exclusién, comunicandolo al Tribunal para su conocimiento y efectos,
notificandoselo a los interesados.

6. ORGANOS DE SELECCION

6.1. COMPOSICION

El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas estara compuesto por los
siguientes miembros:

Presidente: El de la Corporacién o miembro de la misma en quien delegue.

Secretario: El de la Corporacion o funcionario de la misma en quien delegue, con
voz y sin voto.

Vocales: Un minimo de cuatro vocales, todos ellos nombrados por el Concejal
Delegado del Area de Personal. Dos de los vocales seran designados a propuesta
de los Grupos Politicos de la Oposiciéon, uno a propuesta de la Comunidad
Autéonoma de Madrid, y el resto designados libremente por el Concejal Delegado del
Area de Personal.
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Un representante sindical: Con voz y sin voto, si asi lo dispusiera el Convenio
Colectivo vigente en el momento de la convocatoria.

El representante sindical podra solicitar del Tribunal, acudir a las sesiones
asistido por un asesor.

La designacion de los miembros del Tribunal incluird la de los respectivos
suplentes.

Los Vocales deberan poseer titulacion o especializacion iguales o superiores a
las exigidas para el acceso a las plazas convocadas y ser funcionarios de carrera.

6.2. ASESORES ESPECIALISTAS

Cuando el procedimiento selectivo, por dificultades técnicas o de otra indole, asi
lo aconsejase, el Tribunal, por medio de su Presidente, podra disponer la
incorporacion al mismo, con caracter temporal, de otro personal municipal, de otras
Administraciones Publicas o del sector privado que colaborara, exclusivamente, en
el ejercicio de sus especialidades técnicas en el desarrollo de los procesos de
seleccion y bajo la direccion del citado Tribunal.

6.3. ACTUACION Y CONSTITUCION DEL TRIBUNAL CALIFICADOR

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, del
Presidente y del Secretario o de quienes les sustituyan, y de la mitad, al menos, del
resto de sus miembros con derecho a voto.

En caso de ausencia, tanto del Presidente titular, como del suplente, el primero
designara de entre los Vocales con derecho a voto un sustituto que lo suplira. En el
supuesto en que el Presidente titular no designe a nadie, su sustitucidn se hara por
el Vocal de mayor edad con derecho a voto.

El Secretario y el representante sindical tienen voz, aunque no derecho a voto.

El Tribunal resolvera todas las dudas que surjan de la aplicacién de las normas
contenidas en estas bases y determinara la actuacion procedente en los casos no
previstos en ellas. Adoptara sus decisiones por mayoria, mediante votacion
nominal. En caso de empate se repetira la votacion hasta una tercera vez en la que,
si persiste el empate, éste lo dirimira el Presidente con su voto. Para las votaciones
se seguira el orden establecido en la resolucion de nombramiento de los miembros
del Tribunal, votando en ultimo lugar el Presidente.
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Los acuerdos del Tribunal solo podran ser impugnados por los interesados en
los supuestos y en la forma establecida en la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

El Tribunal establecera el tiempo y medios de realizacion de los ejercicios de los
aspirantes minusvalidos, de forma que gocen de igualdad de oportunidades con los
demas participantes.

El Tribunal continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones
planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

6.4. ABSTENCION

Los miembros del Tribunal y los Asesores especialistas deberan abstenerse de
formar parte del mismo cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas
en el articulo 28 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun o en el art. 13.2 del R.D. 364/1995, de 10
de marzo. El Presidente exigira de los miembros del Tribunal declaracion formal de
no hallarse incursos en estas circunstancias.

6.5. RECUSACION

Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal y a los Asesores
especialistas cuando juzguen que concurren en ellos alguna o varias de las
circunstancias sefialadas en la precedente base 6.4, siguiéndose para ello el
procedimiento establecido en el articulo 29 de la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

6.6. REVISION DE LAS RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL CALIFICADOR

Las resoluciones del Tribunal Calificador vinculan a la Administracion municipal,
aungue ésta, en su caso, pueda proceder a su revisidn conforme a lo previsto en los
articulos 102 y siguientes de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en cuyo caso habran de
practicarse de nuevo las pruebas o tramites afectados por las irregularidades.

6.7. CLASIFICACION DEL TRIBUNAL CALIFICADOR

El Tribunal Calificador que actue en estas pruebas selectivas tendra la categoria
Tercera, conforme a lo preceptuado en el capitulo V, articulo 33.2 del Real Decreto
236/1988, de 4 de marzo.
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7. COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS
7.1. PROGRAMA

El programa que ha de regir las pruebas selectivas es el que se publica como
Anexo a estas Bases.

7.2. CALENDARIO DE REALIZACION DE LAS PRUEBAS

La fecha, hora y lugar de celebracion del primer ejercicio de las pruebas
selectivas se dara a conocer junto con la publicacion de la lista de excluidos, en el
Boletin del Ayuntamiento de Madrid y en el tablon de anuncios de la Primera Casa
Consistorial, Plaza de la Villa, 5, planta baja.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas no sera obligatoria la publicacion de
los sucesivos anuncios de celebracion de las restantes pruebas en el Boletin del
Ayuntamiento de Madrid.

Estos anuncios deberan hacerse publicos por el Tribunal en los locales donde se
hayan celebrado las pruebas anteriores, o en el tablon de anuncios de la Primera
Casa Consistorial, Plaza de la Villa 5, con 12 horas al menos de antelacion al
comienzo de la prueba si se trata del mismo ejercicio o de 24 horas si se trata de
uno nuevo.

7.3. IDENTIFICACION DE LOS ASPIRANTES

El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspirantes que acrediten
su identidad, a cuyo fin deberan estar provistos del Documento Nacional de
Identidad.

En la realizacion de los ejercicios se garantizara, siempre que sea posible, el
anonimato de los aspirantes.

7.4. LLAMAMIENTOS, ORDEN DE ACTUACION DE LOS ASPIRANTES

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento unico.
Salvo casos de fuerza mayor, invocados con anterioridad, debidamente justificados
y apreciados por el Tribunal con absoluta libertad de criterio, la no presentacion de
un aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios, en el momento de ser
llamado, determinara automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en
el mismo y en los sucesivos, quedando excluidos, en su consecuencia, del
procedimiento selectivo.
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El orden en que habran de actuar los aspirantes en aquellos ejercicios que no se
puedan realizar conjuntamente se iniciara alfabéticamente, dando comienzo por el
opositor cuyo primer apellido comience por la letra que determine 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.

7.5 PLAZO DESDE LA CONCLUSION DE UN EJERCICIO HASTA EL
COMIENZO DEL SIGUIENTE

Desde la total conclusidon de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del
siguiente debera transcurrir un plazo minimo de 72 horas y maximo de 45 dias
naturales.

8 CALIFICACION

8.1. CALIFICACION DE LA FASE DE CONCURSO

La valoracion de los méritos se realizara de la forma siguiente:
A) Experiencia profesional

La experiencia en puesto de trabajo en categoria equivalente a la convocada se
valorara:

a) A razdn de 0,5 puntos por afio de servicios o fraccién superior a 6 meses en el
Ayuntamientc de Madrid.

b) A razén de 0,3 puntos por afio de servicios o fraccion superior a 6 meses en
otras Administraciones Publicas.

c¢) A razén de 0,1 puntos por afo de servicios o fraccidén superior a 6 meses en el
sector privado.

La experiencia en puesto de trabajo en la categoria de Auxiliar Administrativo del
Ayuntamiento de Madrid se valorara, a razén de 0,4 puntos por ano de servicios
o fracciéon superior a 6 meses.

En ningldn caso la puntuacidén por experiencia profesional podra exceder de 6
puntos.
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B) Formacion

Se valoraran todos los cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos por
el Ayuntamiento de Madrid y las demas Administraciones Publicas, asi como los
impartidos por Centros o Entidades acogidos al Plan de Formacion continua de
las Administraciones Publicas directamente relacionados con las funciones de la
categoria convocada a razén de:

- Hasta 20 horas 0,1
- De 21 a 50 horas 0,2
- De 51 a 80 horas 0,3
- De 81 a 150 horas 0,4
- De 151 a 250 horas 0,5
- Mas de 250 horas 0,6

Los cursos en los que no se acredite el nimero de horas se asignara la
puntuacion minima.

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el articulo 25 de
la Ley 30/84, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica,
para el acceso a los distintos grupos de titulacidn, ni los cursos encaminados a la
obtencion de las mismas.

En ningtin caso la puntuacion por cursos de formacion podra exceder de 4
puntos.

A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados, se tomara
como fecha limite el Ultimo dia de plazo de la presentacion de solicitudes.

La calificacion de la fase de concurso se hard publica con respecto a
aquellos aspirantes que hayan aprobado el primer ejercicio de la fase oposicion.

Los aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del

siguiente al de la publicacion de la calificacién de la fase de concurso para hacer
alegaciones, cuya resolucion se hara pablica antes de que finalice la fase de oposicion.

8.2. CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS DE LA FASE DE OPOSICION

A) Normas generales

Los ejercicios seran eliminatorios y puntuables hasta un maximo de diez puntos,
siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de cinco puntos, en cada
uno de ellos.

2268



BOLETIN DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID 5 de junio de 2003

El Tribunal Calificador queda facultado para la determinacion del nivel minimo
exigido para la obtencion de dicha calificacién, de conformidad con el sistema de
valoracion que se adopte en cada prueba.

Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los miembros del Tribunal exista una
diferencia de tres o mas enteros entre las calificaciones maxima y minima, seran
automaticamente excluidas y se hallara la puntuacion media entre las calificaciones
restantes.

En el supuesto en que haya mas de dos notas emitidas que se diferencien en tres o
mas puntos, sb6lo se eliminaran una de las calificaciones méaximas y otra de las
minimas.

En ninglin caso se procedera a la exclusion de las calificaciones extremas cuando
al efectuarse dicha exclusién pueda alcanzarse una nota media superior a la que se
lograria de computarse la totalidad de las calificaciones.

B) Calificacion de los ejercicios

Las calificaciones para cada uno de los 2 ejercicios se otorgara como sigue:

Primer ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellos que no
alcancen la puntuacion minima de 5 puntos. Cada respuesta acertada valdra 1 punto,
la respuesta errdnea penaliza con —0,33 puntos y en blanco no contabiliza.

Segundo ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellos que
no alcancen la puntuacién minima de 5 puntos. Cada respuesta acertada valdra 1
punto, la respuesta errénea penaliza con —0,33 puntos y en blanco no contabiliza.

C) Calificacién final de la fase de oposicion.
La calificacion final de la fase de oposicidon vendra determinada por la media

aritmética de las calificaciones obtenidas en esta fase, quedando eliminados los
aspirantes que no hayan superado cada uno de los ejercicios.

8.3. SISTEMA DE DETERMINACION DE LOS APROBADOS

Los puntos obtenidos en la fase de concurso se sumaran a la puntuacion final de la
fase de oposicién. Estos puntos no podran ser aplicados para superar los ejercicios de
la fase de oposicion.
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El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado el procedimiento
selectivo un numero de aspirantes superior al de plazas convocadas, cualquier
propuesta de aprobados que contravenga lo establecido anteriormente sera nula de
pleno derecho.

Superaran el concurso-oposicion los aspirantes que, habiendo aprobado la fase de
oposicion, obtengan, una vez sumados los puntos de la fase de concurso y de la fase
de oposicion, las calificaciones mas altas hasta alcanzar, como méaximo, el total de
plazas convocadas sin que, por tanto, se pueda considerar que han superado el
concurso-oposicion, obtenido plaza o quedado en situacion de expectativa de destino
los aspirantes que no figuren incluidos en la relacién propuesta por el Tribunal.

8.4. CALlFIQACION DEFINITIVA, ORDEN DE COLOCACION Y EMPATES DE
PUNTUACION.

La calificacion definitiva estara determinada por la suma de la calificacion final de la
fase de oposicion, y la puntuacion obtenida en la fase de concurso.

El orden de colocacién de los aspirantes en la lista definitiva de aprobados se
establecera de mayor a menor puntuacion.

En caso de empate éste dirimira de la siguiente forma: primero por aquel aspirante
que haya sacado mejor puntuacion en la fase de concurso y después en el primer
ejercicio. De persistir el empate éste se solventara por orden alfabético del primer
apellido de los aspirantes empatados, iniciandose el escalafonamiento por la letra a
que se refiere la Base 7.4, de conformidad con lo establecido en la Resolucion de la
Secretaria de Estado para la Administracién Publica.

9. LISTA DE APROBADOS

9.1. PUBLICACION DE LA LISTA

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicaré la relacion de
aprobados, por orden de puntuacion, en el Tablon de Edictos de la Primera Casa
Consistorial, Plaza de la Villa, numero 5, planta baja.
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9.2. ELEVACION DE LA LISTA

SimultAneamente a su publicacion en el Tabion de Edictos de la Primera Casa
Consistorial, el Tribunal elevara la relacion expresada al Concejal Delegado del Area de
Personal y se publicara en el Boletin del Ayuntamiento de Madrid.

El acto que ponga fin al procedimiento selectivo debera ser motivado. La motivacion
de los actos de los drganos de seleccidn dictados en virtud de discrecionalidad tecnica
en el desarrolio de su cometido de valoracion estaré referida al cumplimiento de las
normas reglamentarias y de las bases de la convocatoria.

10. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

10.1. DOCUMENTOS EXIGIBLES

Los aspirantes propuestos aportaran en el Departamento de Seleccion y Provision
de Puestos de Trabajo los siguientes documentos acreditativos de que poseen las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en las Bases:

a) Fotocopia del Documento Nacional de ldentidad, de conformidad con la
Resolucion de la Secretaria de Estado para la Administracion Puablica de 5 de
noviembre de 1985.

b) Copia autenticada o fotocopia (que debera acompafarse del original para su
compulsa) del Titulo a que se hace referencia en el apartado b) de la Base 2.1.,
o justificante de haber abonado los derechos para su expedicion. En el supuesto
de haber invocado un titulo equivalente a los exigidos, habra de acompafarse
un certificado expedido por el Consejo Nacional de Educacién que acredite la
citada equivalencia. Si estos documentos estuviesen expedidos después de la
fecha en que finaliz6 el plazo de admision de solicitudes, debera justificarse el
momento en que concluyeron los estudios.

Los aspirantes que sean propuestos por el Tribunal quedaran exceptuados de
presentar aquellos documentos que ya hubieran aportado con anterioridad y obren
en sus expedientes personales, pudiendo ser requeridos para que completen la
documentacion existente.

10.2. PLAZO
El plazo de presentacion de documentos sera de veinte dias naturales, contados a

partir del siguiente al de la publicacion de la lista de aprobados en el Boletin del
Ayuntamiento de Madrid.
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10.3. FALTA DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Conforme a lo dispuesto en el articulo 23.2 del Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos
de Trabajo y Promocion Profesional, de los funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado, quienes dentro del plazo indicado en el apartado 10.2, y salvo los
casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion o de la misma se dedujese
que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en la que pudieran
haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

11. NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIO DE CARRERA

Concluido el proceso selectivo, quienes lo hubieran superado y acrediten que
retnen los requisitos exigidos, seran nombrados funcionarios de carrera por el Concejal
Delegado del Area de Personal en uso de las competencias atribuidas por delegacion
del Alcalde Presidente.

Los nombramientos deberan publicarse en el Boletin del Ayuntamiento de
Madrid.

12. TOMA DE POSESION
12.1. PLAZO

Una vez aprobado el nombramiento por el Concejal Delegado del Area de Personal,
los aspirantes incluidos en el mismo deberan tomar posesidn en el plazo de treinta dias
naturales a contar desde la notificacion del nombramiento, conforme a las
prescripciones contenidas en el articulo 35 del Reglamento de Funcionarios de la
Administracion Local.

12.2. FORMA

Para la toma de posesion, los interesados compareceran durante cualquiera de los
dias expresados en el apartado anterior, y en horas de nueve de la mafiana a dos de la
tarde, en el Departamento de Seleccidén y Provisidon de Puestos de Trabajo, en cuyo
momento, y como requisitos previos a la extension de la diligencia que la constate,
deberan prestar el juramento o promesa que prescribe Ia legislacion vigente y formular
la declaracion jurada, en los impresos al efecto establecidos, de las actividades que
estuvieran realizando.
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12.3. EFECTOS DE LA FALTA DE TOMA DE POSESION

Quienes, sin causa justificada, no tomaran posesion dentro del plazo sefialado en la
base 12.1, no adquiriran la condicion de funcionarios, perdiendo todos los derechos
derivados de las pruebas selectivas y del subsiguiente nombramiento conferido.

Asimismo, desde la toma de posesion, los funcionarios quedaran obligados a utilizar
los medios que para el ejercicio de sus funciones ponga a su disposicion el
Ayuntamiento de Madrid.

12.4. DESTINO

A los aspirantes que superen el proceso selectivo se les podra adjudicar destino en
el mismo puesto que vinieran desempefiando a la fecha de publicacion en el Boletin del
Ayuntamiento de Madrid de la relacion definitiva de aprobados, cuando las
caracteristicas de dicho puesto lo permitan, previa modificacion, en su caso, de la
correspondiente relaciéon de puestos de trabajo y siempre que dicho puesto no esté
incluido en convocataria publica de provision.
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ANEXO

PROGRAMA

1. La Organizacion administrativa del Ayuntamiento de Madrid (l): Los Tenientes de
Alcalde. La Comision de Gobierno. Las Comisiones Informativas.

2. La Organizacion administrativa del Ayuntamiento de Madrid (II): Ramas. Areas.
Servicios.

3. La Organizacion administrativa del Ayuntamiento de Madrid (lil): Las Juntas
Municipales.

4. Personal al servicio de la Administracion Local: Adquisicion y pérdida de la
condicion de funcionario. Provision de puestos y situaciones administrativas. El
Personal funcionario interino y eventual. El Personal Laboral.

5. Derechos y deberes de los funcionarios. Sistema de retribuciones.
Incompatibilidades. Régimen disciplinario.

6. Régimen General de la Seguridad Social (I): campo de aplicacion. Normas sobre
afiliaciéon, cotizacién y recaudacion.

7. Régimen General de la Seguridad Social (ll): Accion protectora. Contingencias
cubiertas. La asistencia sanitaria. Incapacidad temporal. Incapacidad permanente.
Jubilacion.

8. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Ordenanzas y Reglamentos
del Ayuntamiento de Madrid. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

9. Fases del Procedimiento Administrativo Comun (1): Iniciacion. Clases de iniciacion.
Subsanacién y mejora de la solicitud.

10. Fases del Procedimiento Administrativo Comun (ll): Ordenacion. Instruccion.
Alegaciones. Pruebas. Informes. Participacion de los interesados.

11. Fases del Procedimiento Administrativo Comudn (lll). Terminacion: resolucion,
desistimiento. Caducidad y renuncia. Silencio administrativo.

12. Recursos administrativos: Clases. Recurso de alzada. Recurso de reposicion.
Recurso extraordinario de revision.

13. La Imposicion Municipal. Ingresos de Derecho Publico en el Ayuntamiento de
Madrid (l): Impuestos.

14. La Imposicidon Municipal. Ingresos de Derecho Publico en el Ayuntamiento de
Madrid (11):: Precios publicos, tasas y contribuciones especiales.

15. Normas sobre gestion recaudacion e inspeccion de los tributos y precios publicos
del Ayuntamiento de Madrid.

16. ElI Presupuesto de las Entidades Locales: integracion y documentos de que
constan. Proceso de aprobacion, ejecucion y liquidacion del Presupuesto Local.

17. Gestidon financiera. Procedimiento de ordenacion de gastos y de ordenacion de
pagos en la Ley Reguladora de las Haciendas Locales y en las Bases de Ejecucion
del Presupuesto.

18. Documentos contables que intervienen en el procedimiento de ordenacion de
gastos y pagos. Liquidacién y cierre de ejercicio. Control del gasto publico.
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19. Distribucion de competencias en materia de Ordenacion del Territorio, Urbanismo y
Vivienda. Competencias municipales. El Plan General de Ordenacion Urbana de
Madrid: objeto y determinaciones. Su aprobacion, vigencia y revision.

20. intervencién administrativa en la edificacion y uso del suelo (l). Las licencias
urbanisticas. Competencias y procedimiento.

21. Intervencion administrativa en la edificacion y uso del suelo (ll). El deber de
conservacion de las edificaciones. Las o6rdenes de ejecucion de obras. La
declaracion de ruina.

22. Intervencion administrativa en la edificacion y uso del suelo (Iil). La proteccion de la
legalidad urbanistica. Las infracciones y sanciones urbanisticas.

23. Los contratos administrativos en la esfera local (1). Legislacion aplicable. Organos
de contratacion. Clases de Contratos.

24. Los contratos administrativos en la esfera local (). La seleccion del contratista.
Perfeccion y formalizacion de los contratos.
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MERITOS FASE DE CONCURSO

L.

Fecha Limite valoracién:

CONCURSO-OPOSICION:  ADMINISTRATIVO (Promocion interna) Acuerdo Carrera

D.N.I: 1° APELLIDO 2° APELLIDO NOMBRE:
EXPERIENCIA PROFESIONAL.
[EN EL AYUNTAMIENTO DE MADRID

En Categoria Equivalente

PERIODO DE TIEMPO

EN EL SECTOR PUBLICO

PERIODO DE TIEMPO

En categoria equivalente a la convocada

EN EL SECTOR PRIVADO

PERIODO DE TIEMPO

En categoria equivalente a la convocada

EXPERIENCIA PROFESIONAL EN CATEGORIA DE GRUPO INFERIOR

EN EL AYUNTAMIENTO DE MADRID

PERIODO DE TIEMPO

Categoria de Auxiliar Administrativo

PERIODO DE TIEMPO
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CURRICULUM PROFESIONAL. CURSOS, CONGRESOS, SEMINARIOS

CURSOS

- Sin horas y hasta 20 horas 0,10 PUNLOS ....ememrririerrce e
-De 21 a 50 horas 0,20  “
- De 51 a 80 horas 0,30 % e
- De 81 a 150 horas 0,40 ¢
- De 151 a 250 0,50 e
- Mas de 250 horas 0,60 e

NUMERO
DE CURSOS

INSTRUCCIONES PARA EL INTERESADO:

A) Escriba a maquina o con boligrafo utilizando mayusculas de tipo imprenta.
- Asegurese que los datos resuiten claramente legibles.
- Evite realizar correcciones, enmiendas o tachaduras.
B) Cumplimente unicamente las casillas que correspondan a su convocatoria
C) No rellene los espacios sombreados..

D} Este impreso se presentara junto con la solicitud de participacién en la prueba selectiva de que se

trate.
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