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CONVOCATORIA Y BASES DE LA OPOSICION LIBRE PARA LA PROVISIC')’N EN
PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION
GENERAL DEL M.l. AYUNTAMIENTO DE EL ESPINAR

Mediante acuerdo adoptado por la Junta de Gobierno Local, en sesion de 19 de
enero de 2024, fue aprobada la convocatoria y las Bases reguladoras del proceso selectivo
para la provision definitiva de una plaza de Administrativo de Administracién General,
vacante en la plantilla de personal funcionario e incluida en la Oferta de Empleo Publico del
afio 2023, mediante sistema selectivo de oposicion libre, ordenando la publicacion integra
de las mismas en el Boletin oficial de la Provincia de Segovia y en el Boletin Oficial de la
Comunidad Autébnoma de Castilla y Ledn, ademas de la insercién de un extracto de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, siendo la fecha de este anuncio la utilizada
para el computo del plazo de presentacion de instancias

PRIMERA. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y AMBITO DE APLICACION.

El objeto de la presente convocatoria es la provision, por el sistema de seleccion de
oposicion libre, de una plaza vacante de Administrativo (C1) en la plantilla de personal
funcionario e incluida en la Oferta de Empleo Publico para el afio 2023, asi como la creacion
de una bolsa de empleo.

Las bases integras se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Segovia, Boletin
Oficial de Castillay Leén y el Tablon de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento.

SEGUNDA. - CARACTERISTICAS DE LA PLAZA.

2.1. La plaza convocada corresponde al Grupo C, Subgrupo C1, de los establecidos en el
articulo 76 en relacién con la Disposicion Transitoria Tercera del Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, y estd encuadrada en la Escala de Administracion General, Subescala
Administrativa, de la plantilla del Ayuntamiento de El Espinar.

NUmero de vacantes: 1.

La plaza esta incluida en la plantilla de personal de este Ayuntamiento, debiendo los
aspirantes que superen el procedimiento selectivo al que se refieren las presentes bases,
desempeiniar las funciones propias de la plaza a la que accedan.

2.2. Entre sus funciones generales se encuentra la coordinacion, realizacién y seguimiento
de operaciones y tareas propias de su categoria y de su &mbito de actuacion, segun los
procedimientos establecidos y las indicaciones de su superior para conseguir los objetivos,
con cierta autonomia. Todas ellas bajo la direccion y control de los puestos superiores.

Con caracter general el &mbito de actuacién de dicho funcionario sera la coordinacion de la
oficina de atencién al ciudadano, donde se incluyen el registro y padron municipal, la
actuaciéon y funcionamiento del conjunto del Ayuntamiento por medios electrénicos, la
transparencia y proteccion de datos.

Funciones y actividades principales:

- Asesoramiento y apoyo, en su caso, al personal que de él dependa, en materias propias
de su &mbito de actuacion.

- Administrador y configurador de las distintas aplicaciones, servicios y/o herramientas
electrénicas necesarias para el funcionamiento y tramitacion de los expedientes del
conjunto del Ayuntamiento, en especial el gestor de expedientes.
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Tramitacién de procedimientos estadisticos y electorales.

Gestidn y administracién del padrén municipal, bajo la direcciéon y la supervisién de la
Secretaria Municipal.

Gestion y administracién de la Oficina de Atencion Ciudadana y Registro, bajo la
direccion y supervision de la Secretaria Municipal.

Tramitacion de procedimientos para la interconexién con el resto de servicios de otras
Administraciones Publicas y demas herramientas y aplicaciones que puedan mejorar el
funcionamiento electrénico del Ayuntamiento.

Modelizacién de procedimientos electronicos, analizando peticiones de las unidades
tramitadoras de nuevos procedimientos o cambios en los existentes, proponiendo
cambios en la tramitacién, para racionalizar u optimizar el trabajo administrativo,
teniendo en cuenta su adaptacion a la normativa vigente en cada momento.

Normalizacion de los documentos emitidos desde los procedimientos electronicos,
teniendo en cuenta el manual de imagen corporativa y las normas establecidas en el
Ayuntamiento.

Atencion y resolucion de consultas e incidencias de las unidades tramitadoras del
Ayuntamiento, provocadas por la puesta en marcha y uso de los procedimientos
electronicos.

Apoyo y asistencia en materia de funcionamiento electrénico de la Administracion al
conjunto del Ayuntamiento.

Realizacion de trdmites necesarios para que el ciudadano ejerza sus derechos en
materia de protecciéon de datos.

Apoyo y colaboracion en materia de archivo como ultimo paso de la Administraciéon
electrénica.

Responsable de la Oficinas de Acreditacion de Identidad para la emision de certificados
digitales.

Formacién al personal para la gestion de las aplicaciones, servicios y/o herramientas
informéticas del Ayuntamiento relacionadas con la administracion electronica.

Coordinacién con los distintos departamentos municipales en materias que le son
propias (procedimientos administrativos, administracién electrénica, transparencia,
proteccion de datos, ...)

Actualizacion continua en las materias de actuacion de dicho puesto.

Realizacién o participacion en labores de perfeccionamiento, mejora continua y
formacion de las nuevas herramientas derivadas digitales que faciliten una mejor
gestion administrativa en todos los puestos del Ayuntamiento.

Administracion, gestion, coordinacion, actualizacion y supervision de la Sede
Electrénica, del portal de transparencia, y cualquier plataforma de contenidos relativos a
los tramites electrénicos y documentos utilizados en ellos, que se incluya dentro del
ambito de actuacion de su puesto.
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- Dar cumplimiento a la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la
informacion publica y Buen gobierno con el apoyo del resto de unidades administrativas.
Por un lado, con la publicidad activa, haciendo publica la informacién de interés para los
ciudadanos. Por otro, con la publicidad pasiva, dando respuesta a las solicitudes de
informacién que hagan los ciudadanos, cargos publicos y cualquier otro sujeto.

- Apoyo y colaboracion con el Delegado/a de Proteccion de Datos del Ayuntamiento.
- Aquellas que relacionadas con las anteriores le puedan ser encomendadas.
- Otras funciones que le sean encomendadas.

- Sin perjuicio de la facultad de este Ayuntamiento de asignar otras funciones que
considere necesarias en virtud de la potestad de autoorganizacion que el articulo 4.1 de
la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, reconoce a
los municipios.

TERCERA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

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

a) Tener nacionalidad espafiola, o cumplir lo establecido en el articulo 57 del Texto
Refundido del Estatuto Béasico del Empleado Pdublico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacién
forzosa.

c) Estar en posesion, o en condiciones de obtener, el Titulo de Bachiller o equivalente.
Asimismo, se estara a lo dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio (BOE de
17 de junio de 2009) por la que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado
en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Organica 2/20086,
de 3 de mayo, de Educacion.

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

d) No hallarse incurso/a en causa de incapacidad ni hallarse inhabilitado o suspendido
para el ejercicio de funciones publicas y no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las administraciones publicas.

e) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. No padecer
enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio del puesto y el ejercicio de los
correspondientes cometidos. Quienes tengan la condicién de discapacitado, reconocida
por autoridad competente, deberan tener catalogada la minusvalia, acreditando su
compatibilidad con las funciones de la plaza a la que aspira.

f) Abonar los derechos de examen.

Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan poseerse en el dia de finalizacién
del plazo de presentacion de solicitudes y deberan mantenerse en la fecha de toma de
posesion.

3.2. De conformidad con lo preceptuado en el articulo 15.2 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, toda la
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documentacién debera presentarse en idioma castellano. Los documentos presentados en
otros idiomas deberan ser traducidos oficialmente al castellano.

CUARTA. - INSTANCIAS: FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION.

4.1. Forma y 6rgano a quien se dirigen. Las instancias, solicitando tomar parte en las
correspondientes pruebas de acceso, irdn dirigidas a la Alcaldia y en las mismas los
aspirantes deberan manifestar que relnen todas y cada una de las condiciones exigidas en
la base tercera de la convocatoria.

Las solicitudes se presentaran preferentemente a través de la sede electrénica del
Ayuntamiento de El Espinar: https://elespinar.sedelectronica.es/ y usando el trdmite creado
al efecto para este proceso.

También se podra presentar las solicitudes en el Registro General en horario de oficina, de
9:00 a 14:00 horas, o en cualquiera de las formas previstas en el articulo 16.4 de la 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El plazo de presentacién de instancias sera de veinte dias naturales contados a partir del
siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

4.2. Los derechos de examen seran de 30 €.

En ningln caso la presentacion y pago de la tasa de los derechos de examen supondra la
sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma de la solicitud en el Registro
General del Ayuntamiento de El Espinar

El pago de la tasa se abonara preferentemente mediante el pago de la autoliquidacion a
través de la Oficina Virtual del Ayuntamiento de El Espinar.

También se podrd pagar la tasa mediante transferencia en la cuenta bancaria del
Ayuntamiento de EIl Espinar: ES08 0049 3657 6312 1001 4330. Haciendo constar en el
concepto de abono nombre y apellidos del aspirante y proceso selectivo al que concurre.

No procedera la devolucién de los derechos de examen en los supuestos de exclusién por
causa imputable a las personas aspirantes, ni en el caso de inasistencia al ejercicio. Sélo
procederd la devolucion de los derechos de examen satisfechos por los aspirantes cuando
por causas no imputables al aspirante no tenga lugar el proceso selectivo, cuando los
ingresos se declaren indebidos por resolucién o sentencia firme o cuando se haya producido
una modificacion sustancial de las bases de la convocatoria.

4.3. A la instancia se acompanfara:

e Copia del documento nacional de identidad
¢ Resguardo acreditativo de haber satisfecho los derechos de examen.

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen determinard la exclusién del
aspirante.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion de la persona
aspirante.

4.4. El tratamiento de la informacion se ajustara a lo establecido en la Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales,
y en el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016 relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos), asi como la Ley 39/2015, de 1 de

octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas y de la g
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Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico y demas disposiciones
que resulten de aplicacion.

Los aspirantes otorgan su consentimiento para el tratamiento de sus datos de caricter
personal gue sean necesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo, asi como
para la publicacion en los Boletines Oficiales correspondientes, el tablén de anuncios de la
sede electrénica municipal www.elespinar.sedelectronica.es de su nombre y apellidos y, en
su caso, su calificacion en las listas de admitidos y excluidos, y en aquellas otras derivadas
de este resultado de cada ejercicio de esta convocatoria, asi como en las listas de
calificacion final y de aspirantes propuestos para su nombramiento, todo ello de conformidad
con lo establecido en la normativa vigente en la materia.

4.5. El sb6lo hecho de presentar la instancia solicitando tomar parte en esta oposicion
constituye sometimiento expreso de los/as aspirantes a las bases de la convocatoria que
tienen consideracion de Ley reguladora de la misma.

QUINTA. - ADMISION DE LOS ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacion de instancias la Alcaldia dictara resoluciéon declarando
aprobada la lista de admitidos y excluidos. La resolucion se publicard en el BOP y en el
tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento, concediéndose un plazo de
diez dias habiles a los aspirantes excluidos para reclamar y subsanar, en su caso, Yy
determinando lugar, fecha y hora del comienzo de los ejercicios y orden de actuacion. En la
misma resolucién se indicard la composicion nominal del Tribunal.

Transcurrido dicho plazo se resolvera definitivamente sobre la lista de admitidos y excluidos
y sobre las alegaciones que se hubieren presentado, resolucién que sera publicada en el
tablon de anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento de El Espinar.

En el supuesto de que no existieren reclamaciones contra la lista publicada, se entendera
elevada a definitiva sin la necesidad de nueva publicacion.

Las personas aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanaran la exclusién o
aleguen la omision, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran
definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas. Por ello, se recomienda a las
personas aspirantes que comprueben no sélo que no figuran recogidos en la relacién de
excluidos, sino que, ademas, sus nombres figuran en la relacion de admitidos.

SEXTA. - TRIBUNAL CALIFICADOR.

6.1. El tribunal calificador, de conformidad con el articulo 60 del Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, serd nombrado por la Alcaldia, y su pertenencia a dicho tribunal lo sera a titulo
individual, deberan poseer nivel de titulacién igual o superior a la exigida para el acceso a la
plaza convocada. La composicion del Tribunal sera la siguiente:

0 Presidente.- Un funcionario municipal
0 Secretario.- El de la Corporacién o funcionario en quien delegue
o Vocales.- Tres vocales, funcionarios municipales y/o de otras Administraciones.

Los miembros suplentes nombrados para componer el Tribunal podrdn actuar
indistintamente en relacién al respectivo titular, excepto una vez iniciada una sesion, en la
que no podran actuar alternativamente.

6.2. El Tribunal no podra actuar ni constituirse sin la presencia de la mitad mas uno de sus
miembros, titulares o suplentes, indistintamente, y su actuacion habra de ajustarse
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estrictamente a las bases de la convocatoria. No obstante, lo cual, el Tribunal queda
facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el
buen orden de las pruebas selectivas en todo lo no previsto en estas bases.

6.3. El tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas,
para todas o algunas de las fases. En todo caso, dichos técnicos se limitaran al
asesoramiento en sus especialidades técnicas, en base a las cuales colaboraran con el
Tribunal. Dichos asesores colaboraran con el 6rgano de seleccidon exclusivamente en el
ejercicio de sus especialidades técnicas y tendran voz, pero no voto.

6.4. Los miembros del Tribunal Calificador estan sujetos a los supuestos de abstencion y
recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

6.5. El Tribunal actuara de acuerdo con los principios de objetividad, imparcialidad, agilidad
y eficacia. De acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion velara por el estricto
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades.

6.6. En el desarrollo del proceso selectivo, corresponde al Tribunal la aplicacion e
interpretacion de estas bases asi como la consideracion, verificacion y apreciacién de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto las
decisiones motivadas que estime pertinentes.

SEPTIMA. - DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

El sistema de seleccion de los aspirantes serd el de oposicion libre con un periodo de
practicas.

7.1. FASE OPOSICION.

Programa. El Programa que ha de regir las pruebas selectivas es el que se publica como
anexo a estas bases.

Los temas cuyos epigrafes o contenido se refieran a normas juridicas y a programas o
servicios municipales, se desarrollaran conforme a las normas, programas 0 Servicios
vigentes en el momento de celebracién de los ejercicios, sin perjuicio de las referencias que
a los antecedentes normativos o facticos puedan exponerse.

En caso de que se produzcan modificaciones en las normativas citadas, deberan tomarse en
consideracion siembre los textos vigentes, en cada materia, a la fecha de realizacion del
examen.

Calendario de realizacion de las pruebas. La fecha, hora y lugar de celebracion del primer
ejercicio de las pruebas selectivas se dard a conocer, junto a la publicacion de la lista de
excluidos/as, en el Boletin Oficial de la Provincia de Segovia y en el tablén de anuncios de la
sede electronica del Ayuntamiento de El Espinar (www.elespinar.sedelectronica.es).

Una vez comenzadas las pruebas selectivas no serd obligatoria la publicacién de los
sucesivos anuncios de celebracion de las restantes pruebas en el Boletin. Estos anuncios
deberan hacerse publicos por el Tribunal en el Tablon de Anuncios de la sede electrénica
del Ayuntamiento de El Espinar (www.elespinar.sedelectronica.es), y, con 48 horas al menos
de antelacion al comienzo de la prueba.

Identificaciéon de las personas aspirantes. El Tribunal podra requerir en cualquier
momento a las personas aspirantes que acrediten su identidad, a cuyo fin deberan estar
provistos del Documento Nacional de ldentidad. En la realizacién de los ejercicios se
garantizara siempre que sea posible el anonimato de las personas aspirantes.
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apreciados por el Tribunal con absoluta libertad de criterios, la no presentaciéon de un/a
aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios, en el momento de ser llamado/a,
determinard automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en el mismo y en
los sucesivos quedando excluidos/as, en su consecuencia, del procedimiento selectivo.

Orden de actuacion de las personas aspirantes. El orden en que habran de actuar los/as
aspirantes en aquellos ejercicios que no se puedan realizar conjuntamente se iniciara
alfabéticamente dando comienzo por el/la opositor/a 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 art. 17 del Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo.

Duracién. La fase de oposicion tendra una duracién maxima de ocho meses, desde su
convocatoria, y estara formada por tres ejercicios, todos ellos de caracter obligatorio y
eliminatorio. Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del
siguiente debera transcurrir un plazo minimo de 72 horas y maximo de 60 dias naturales.

Las fechas de celebracién de alguno de los ejercicios podran coincidir con otros procesos
selectivos, sin que dicha coincidencia pueda suponer causa de aplazamiento.

Publicaciones y relaciones con los aspirantes. Los actos que se deriven de la ejecucién
de esta convocatoria se publicaran en el Tablén de Anuncios de la sede electronica del

Ayuntamiento de El Espinar (www.elespinar.sedelectronica.es).

En caso de que sea necesario realizar notificaciones se practicaran preferentemente por
medios electronicos a través de su puesta a disposicion en la sede electronica.

Calificacion de los ejercicios de la oposicion. Todos los ejercicios y/o pruebas de la Fase
de Oposicion revisten caracter obligatorio y eliminatorio. En los ejercicios escritos se
garantizara el anonimato de los aspirantes siempre que sea posible.

7.1.1. Primer ejercicio:

Consistird en contestar por escrito un cuestionario tipo test de cincuenta preguntas, con
cuatro respuestas alternativas, siendo una sola de las respuestas la correcta basados en los
contenidos del bloque I, Il y 1l del programa.

o0 Cada respuesta correcta puntuara con 0,2 puntos.
0 Cada respuesta erronea restara 0,05 puntos.
0 Las preguntas sin contestar puntuaran O puntos.

El cuestionario tipo test podra prever hasta cinco preguntas adicionales de reserva sobre el
contenido completo del programa, con cuatro respuestas alternativas, siendo una sola de las
respuestas la correcta, con objeto de sustituir y convalidar sucesivamente, siguiendo el
orden en el que se presenten en el cuestionario, aquellas preguntas que pudieran ser objeto
de anulacion. En caso de producirse la anulacién de preguntas, y no existan mas de
reserva, la valoracion total del ejercicio se ajustara a la proporcionalidad correspondiente al
namero de preguntas totales validas.

Los aspirantes dispondran para su realizacion del tiempo que determine el Tribunal, que en
ningln caso sera inferior a 60 ni superior a 120 minutos.

Este ejercicio se valorara con un maximo de 10 puntos, quedando eliminados aquellos
aspirantes que no alcancen los 5 puntos. La valoracion final se ajustara, en todo caso, a dos
decimales.
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La calificacién de los y las aspirantes resultara de las puntuaciones transformadas que se
deriven de los criterios adoptados en estas bases.

El Tribunal hara publico tanto el cuestionario de preguntas como la plantilla de respuestas
correctas en el plazo maximo de siete dias a contar desde su celebracién, concediendo a las
personas interesadas un plazo de tres dias naturales para plantear reclamaciones y
alegaciones al ejercicio desde la publicacién en el Tablén de Anuncios de la sede
electronica del Ayuntamiento de El Espinar.

El Tribunal resolvera las reclamaciones con caracter previo a la celebracion del siguiente
ejercicio. No se admitiran reclamaciones presentadas fuera de plazo.

7.1.2. Segundo ejercicio:

Consistira en contestar por escrito a un cuestionario de hasta un maximo de 20 preguntas
sobre los Bloques Il y IV del programa de las presentes bases.

En este ejercicio se valorard el conocimiento de los temas, la claridad, la capacidad de
raciocinio y orden de ideas, la sistematica en la resolucion de los supuestos planteados por
el Tribunal, la formulacién de conclusiones y el conocimiento y adecuada interpretacion de la
normativa aplicable, la facilidad de expresion escrita, la capacidad de sintesis, y
especialmente el conocimiento sobre tareas y funciones desempefiadas en el puesto de
trabajo convocados a las que hace referencia la base dos.

Los aspirantes dispondran para su realizacion del tiempo que determine el Tribunal, que en
ningun caso sera inferior a 60 ni superior a 120 minutos.

Este ejercicio se valorard con un maximo de 10 puntos, quedando eliminados aquellos
aspirantes que no alcancen los 5 puntos.

Publicada en el Tablén de Anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento de El Espinar
la relacion de aprobados del ejercicio se concedera a las personas interesadas un plazo de
tres dias naturales para plantear reclamaciones.

El Tribunal resolvera las reclamaciones con caracter previo a la celebracion del siguiente
ejercicio. No se admitiran reclamaciones presentadas fuera de plazo.

7.1.3. Tercer ejercicio:

Consistira en la resolucién de varios supuestos practicos o pruebas préacticas, relacionados
con el trabajo a desarrollar, y con las materias recogidas en los Bloques I, 1l y IV del
programa de las presentes bases.

Toda la prueba se realizara en soporte informatico.

En este ejercicio se valorara el conocimiento de los temas, la claridad, la capacidad de
raciocinio y orden de ideas, la sistematica en la resolucion de los supuestos planteados por
el Tribunal, la formulacién de conclusiones y el conocimiento y adecuada interpretacion de la
normativa aplicable, la facilidad de expresibn escrita, la capacidad de sintesis, y
especialmente el conocimiento sobre tareas y funciones desempefiadas en el puesto de
trabajo convocados a las que hace referencia la base dos.

Para el desarrollo de la prueba se debera tener conocimientos especificos sobre ofimatica:
- Entorno Windows.
- Procesadores de texto: Word.

- Hojas de célculo: Excel.
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- Programacion basica de macros de Excel. Formularios.
- Internet: concepto y caracteres.
- Lenguaje Markdown.

Los aspirantes dispondran para su realizacion del tiempo que determine el Tribunal, que en
ningln caso sera inferior a 60 ni superior a 120 minutos.

En caso de que, por parte del tribunal, se permita utilizar, para la realizaciéon de este
ejercicio, material complementario, legal y/o bibliografico debera comunicarlo a las personas
aspirantes con una antelacién minima de 72 horas.

Este ejercicio se valorara con un maximo de 10 puntos, quedando eliminados aquellos
aspirantes que no alcancen los 5 puntos.

Publicada en el Tablén de Anuncios de la sede electrdnica del Ayuntamiento de El Espinar
la relacién de aprobados del ejercicio se concedera a las personas interesadas un plazo de
tres dias naturales para plantear reclamaciones.

El Tribunal resolveré las reclamaciones con caracter previo a la propuesta de nombramiento.
No se admitiran reclamaciones presentadas fuera de plazo.

7.2. CALIFICACION TOTAL Y DEFINITIVA DE LOS ASPIRANTES DE LA FASE DE
OPOSICION

La calificacion total y definitiva de los aspirantes aprobados en el tercer ejercicio vendra
dada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios de la fase de
oposicién dividido por tres.

En caso de empate, el orden de prelacion se establecerd atendiendo a los siguientes
criterios:

0 Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio.
o Mayor puntuacién obtenida en el tercer ejercicio.
o Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio.

Si aplicados estos tres criterios, continuara el empate, el tribunal podra llevar a efecto una o
mas pruebas complementarias sobre los ejercicios que componen la Oposicion.

Concluidas las pruebas de la fase de la oposicién el Tribunal publicara en el tablon de
anuncios de la sede electrénica municipal la relacion de aprobados/as por orden de
puntuacion obtenida, elevando propuesta de nombramiento como funcionario en practicas
del aspirante con mayor puntuacién obtenida, clasificando el resto de aspirantes por orden
de puntuacion.

En ningln caso se podra proponer para la fase o periodo de practicas de un ndmero
superior de aprobados al de plazas convocadas. Las propuestas que infrinjan esas normas
seran nulas de pleno derecho.

No obstante lo anterior, siempre que el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igual
namero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de
las mismas, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados y las
aspirantes seleccionadas, antes de su nombramiento o toma de posesioén como funcionario
en préacticas, el 6rgano convocante podra requerir del 6rgano de seleccion relacién
complementaria de los y las aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible
nombramiento como funcionarios y funcionarias en practicas.
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Contra esta relacién podran presentarse alegaciones ante el Tribunal Calificador, en el plazo
de (10) diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la su publicacion.
Finalizado el plazo de alegaciones el Tribunal resolvera elevando dicha relacion a definitiva

7.3. PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTO.

7.3.1. El aspirante propuesto presentara en el Departamento de Personal los documentos
acreditativos de las condiciones exigidas en la convocatoria dentro del plazo de diez dias
habiles desde la publicacion de la lista de aprobados. Los documentos a presentar son los
siguientes:

1. Declaracion responsable de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica ni se halla inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas.

2. Declaracion responsable de no hallarse incurso en causa de incapacidad especifica
o incompatibilidad prevista en la legislacion vigente.

3. Copia auténtica del Documento Nacional de Identidad.

4. Copia auténtica del Titulo académico exigido o justificante de haber abonado los
derechos para su expedicién. En el supuesto de haber invocado el certificado
equivalente a los derechos exigidos, habra de acompafarse certificado que acredite
la citada equivalencia.

5. Certificado médico oficial original acreditativo de no padecer enfermedad o defecto
fisico o psiquico que imposibilite el normal ejercicio de las funciones propias de la
categoria a la que se accede, expedido por un médico colegiado en ejercicio. Los
aspirantes que hayan hecho valer su condiciébn de personas con discapacidad
deberan presentar certificado expedido por el Centro Base de Personas con
Discapacidad o documento por el que se haya resuelto reconocimiento de tal
condicion emitido por el organismo competente, en su momento, para otorgarlo, asi
como la acreditacion de la compatibilidad con el desempefio de las tareas y
funciones correspondientes.

6. Fotocopia de la tarjeta de la Seguridad Social.
7. Certificado de titularidad de la cuenta bancaria

7.3.2. Quienes, dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion, o de su examen se dedujera que carecen de alguno de los requisitos
sefialados en la base 3, no podran ser nombrados personal funcionario en practicas y
gquedaradn anuladas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran
incurrido por falsedad en la solicitud de participacion.

7.3.3. Terminado el plazo de presentacion de documentos, se procedera al nombramiento
del funcionario en practicas del Ayuntamiento de El Espinar mediante resolucion adoptada
por el érgano competente, y se publicard en el tablén de anuncios de la sede electrénica
municipal.

El nombramiento debera publicarse en el «Boletin Oficial de la Comunidad Auténoman.
7.4. PERIODO DE PRACTICAS

7.4.1. Los aspirantes propuestos por el Tribunal Calificador que superen la fase de
oposicién, tras la presentacion de la documentacion solicitada y verificado el cumplimiento
de los requisitos establecidos en la convocatoria, serdn nombrados funcionarios o
funcionarias en practicas, y tendran que realizar un periodo de practicas de tres meses con
desempefio, desde su mismo comienzo, de las funciones propias del puesto de trabajo
asignado.

Cad. Validacion: A3LEPFEHDWMSKT3LMFAX63RTL
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Este periodo tendrd como finalidad proporcionar a las funcionarias y funcionarios en
practicas la capacitacion suficiente para la adquisicién de conocimientos y, especialmente,
de habilidades y competencias para desarrollar con eficacia las funciones que van a ejercer
en el desemperio de sus puestos de trabajo.

7.4.2. En esta fase las personas aspirantes desempefiaran, desde su comienzo y de forma
tutelada por el 6rgano encargado del seguimiento, funciones propias de los puestos de
trabajo, adquiriendo, de forma simultanea, los conocimientos tedricos necesarios. Durante
esta fase, se realizar4 el seguimiento necesario de la actuacion de los aspirantes para
constatar las aptitudes y actitudes personales respecto al ejercicio de sus funciones,
estableciéndose para ello los controles necesarios para su evaluacion.

Durante este periodo se exigira la presencia del funcionario durante el horario normal del
Ayuntamiento, asimismo se le exigira la asistencia a los cursos y actividades que desde el
Ayuntamiento le indiquen.

7.4.3. El procedimiento de evaluacion tendra caracter de continuidad a lo largo del periodo
de practicas, interrumpiéndose solo en caso de ausencias justificadas que superen los 15
dias naturales producidas de forma puntual o acumulada a lo largo del presente periodo. En
tal caso, la persona afectada deberd completar el periodo total establecido.

7.4.4. Si en la fecha prevista para el nombramiento como funcionario/a en practicas, la
persona seleccionada estuviera en situaciéon de incapacidad temporal o disfrutando del
permiso por maternidad o paternidad, dicho nombramiento serd pospuesto al momento en
gue se obtuviera el alta médica o a la finalizacion de la correspondiente licencia.

7.4.5. Las retribuciones a que tendran derecho los funcionarios en practicas vienen
reguladas en el Real Decreto 456/1986, de 10 de febrero.

Tal situacion se mantendra por el periodo comprendido entre la fecha que se sefale en la
resolucion de nombramiento y la de la toma de posesion en propiedad, o la de
descalificacion en este periodo de practicas.

7.4.6. Durante el periodo de practicas se procedera a evaluar de manera continuada las
destrezas y habilidades requeridas para el correcto desempefio de las funciones y tareas
correspondientes a la plaza objeto de convocatoria, sera objeto de evaluacion y calificacion
valorandose las siguientes variables:

Cumplimiento de tareas y obligaciones.

Calidad en el trabajo.

Conductas de aprendizaje.

Iniciativa.

Responsabilidad y adaptacion.

Conductas de colaboracion.

Relaciones con la ciudadania, colaboradores/as, y resto de personal.

7.4.7. Esta fase serd evaluable y calificada de "Apto" o "No Apto", serd requisito
imprescindible, para la superacion de la fase obtener la calificacion de “Apto” en la
evaluacion tedrico-practica final por el 6rgano encargado del seguimiento en el
Ayuntamiento.

7.4.8. Si durante el desarrollo de este periodo alguno de los funcionarios o de las
funcionarias en practicas, pusiese de manifiesto, de manera grave y ostensible su
incapacidad para desempefiar la funcién para la que ha sido seleccionado, la Administracion
podré, mediante resolucién motivada, dar de baja al aspirante en dicho periodo, aun cuando
el periodo no hubiese finalizado, con la consecuencia de ser calificado como "No Apto" en el
mismo. En este caso, y con el fin de asegurar la cobertura de las plazas convocadas,

cuando se produzcan este hecho, el 6rgano convocante podra requerir del 6rgano de El&%
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seleccion relaciéon complementaria de los y las aspirantes que sigan a los propuestos, para
su posible nombramiento como funcionarios y funcionarias en practicas, y se procedera de
acuerdo con lo recogido en la presente base.

7.4.9. Si el informe elaborado por el érgano encargado del seguimiento fuese contrario al
nombramiento se dard audiencia a la persona interesada para que alegue lo que considere
procedente en su defensa.

7.4.10. Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de
embarazo de riesgo o parto, debidamente acreditado, su situacién quedara condicionada a
la finalizacion del mismo y a la superacion de las fases que hayan quedado aplazadas, no
pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de los
aspirantes a una resolucién del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser
valorado por el Tribunal correspondiente, y en todo caso la realizacion de las mismas tendra
lugar antes de la publicacion de la lista de los aspirantes que han superado el proceso
selectivo.

7.4.11. Las personas aspirantes, una vez finalizadas y superadas la fase del periodo de
practicas, permanecerdn en el Ayuntamiento de ElI Espinar desempefiando todas las
funciones inherentes al puesto, ostentando la condiciéon de funcionarios o funcionarias en
practicas, hasta la publicacion de su nombramiento como funcionarios o funcionarias de
carrera.

No obstante, lo anterior, siempre que el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igual
namero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de
las mismas, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados y las
aspirantes seleccionadas, antes de su nombramiento o toma de posesién como funcionario
de carrera, el 6rgano convocante podra requerir del 6rgano de seleccidon relacion
complementaria de los y las aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible
nombramiento como funcionarios y funcionarias en practicas, y se procedera de acuerdo
con lo recogido en la presente base.

7.5. NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIO DE CARRERA

Concluido el proceso selectivo, las personas aspirantes que lo hubiesen superado, cuyo
namero no podra exceder en ningun caso al de las plazas convocadas, seran hombrados
funcionarias y funcionarios de carrera por la autoridad convocante.

El nombramiento debera publicarse en el «Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma ».

OCTAVA. - BOLSA DE EMPLEO.

Todos los aspirantes que superen todos o algunos de los ejercicios de la fase de oposicion y
no resulten nombrados seran incluidos en una bolsa de empleo para atender futuros
llamamientos interinos para cubrir necesidades urgentes del servicio, de conformidad con lo
preceptuado en el articulo 10.1 del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado
Publico, ordenados segun la puntuacion final obtenida, con estricta sujecion a las
prescripciones y limitaciones establecidas en las Leyes de Presupuestos Generales del
Estado.

Dicha bolsa funcionara con arreglo a las siguientes normas:
Se crearan tres grupos en la Bolsa de trabajo:

e Grupo 1. Estara formado por los integrantes de la relacién de aprobados a que se
refiere la Base 7.22, ordenados segun su puntuacion total.
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e Grupo 2. Estard formado por aquellos aspirantes que hubieran aprobado los dos
primeros ejercicios de la oposicion, ordenados con arreglo a la puntuacién obtenida
en tales ejercicios mas la asignada en el tercer ejercicio.

e Grupo 3. Estara formado por aquellos aspirantes que hubieran aprobado el primer
ejercicio de la oposicion, ordenados con arreglo a la puntuacién obtenida en tal
ejercicio mas la asignada en el segundo ejercicio.

Para cualquier contratacion o nombramiento se acudira en primer lugar a los incluidos en el
Grupo 1, pasando a los del Grupo 2 si se agotase la lista de integrantes del Grupo 1, y
pasando a los del Grupo 3 si se agotase la lista de integrantes del Grupo 2.

El llamamiento se producira por riguroso orden de puntuacion, mediante llamada telefonica,
en horario de mafiana, de cuyo resultado se dejara nota en el expediente, indicando fecha,
hora y resultado, asi como las renuncias y demas situaciones que se produjeren.

Los integrantes de la bolsa de empleo seran responsables de mantener actualizados sus
datos de contacto. Los integrantes que renuncien sin justificacion o no justifiquen
adecuadamente perderan su numero de orden en la lista pasando al ultimo lugar. Se
consideran renuncias justificadas:

- Incapacidad temporal, maternidad, paternidad, adopciéon o acogimiento hasta 16
semanas posteriores.

- Estar cursando estudios encaminados a la obtencién de un titulo académico
oficial, de forma presencial.

- Estar prestando servicios en cualquier Administracion Publica.

- Estar prestando servicios en la empresa privada con contrato de duracién igual o
superior a seis meses.

La bolsa de trabajo tendra un funcionamiento rotatorio, pasando al final de la lista toda
persona requerida y nombrada, una vez finalizada su relacibn de trabajo con el
Ayuntamiento de El Espinar, siempre que hubiere permanecido nombrado por plazo de 365
dias con o sin solucién de continuidad. En caso contrario, mantendra su posicién en la bolsa
de empleo.

Se podra efectuar el desistimiento de un contrato o nombramiento vigente, para optar a
contratos/nombramientos de mayor duracién, contrato de interinidad para el desempefio
temporal de plazas o puestos vacantes en procesos de provisibn o sustitucion de
funcionarios o trabajadores con derecho a reserva de puesto de trabajo.

NOVENA. - LEGISLACION APLICABLE.

La convocatoria se regira por lo dispuesto en estas bases. En su defecto sera de aplicacién
la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, el Texto Refundido
del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica, el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas
y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de la Administracion Local, el 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 promocion
profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado.

DECIMA. - PRINCIPIO DE IGUALDAD DE TRATO

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 13 de 18

Cad. Validacion: A3LEPFEHDWMSKT3LMFAX63RTL

[ Verificacion: https://elespinar.sedelectronica.es/

F




\¢

M. I. Ayuntamiento de
EI Esplnar 6 Reserva de la Biosfera

Real Sitio de San lldefonso

La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y
hombres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la
Constitucion Espafiola, el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

La utilizacion de sustantivos de género gramatical determinado en referencia a cualquier
sujeto, cargo o puesto de trabajo debe entenderse realizada por economia de expresion y
como referencia genérica tanto para hombres como para mujeres con estricta igualdad a
todos los efectos.

UNDECIMA. - RECURSOS.

La convocatoria, con sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas y
de la actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la
forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
comun de las Administraciones Publicas, asi como en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de
julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Lo que se hace publico para general conocimiento. El Espinar, a fecha de firma

El Alcalde, Javier Figueredo Soto.

(DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE)
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ANEXO I. PROGRAMA DE MATERIAS
BLOQUE L.
ORGANIZACION PUBLICA

Tema 1. La Constitucibn Espafola: estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales: su garantia y suspension. El Tribunal Constitucional. EI Defensor del Pueblo.
La reforma de la Constitucion.

Tema 2. La Corona: Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia.
Tema 3. Las Cortes Generales. Composicién, atribuciones y funcionamiento.

Tema 4. El poder judicial. Regulacion constitucional de la justicia. EI Consejo General del
Poder Judicial. La Organizacion de la Administracion de Justicia en Espafia.

Tema 5. El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. ElI Consejo de
Ministros. Designacion, causas de cese y responsabilidad del Gobierno. Las funciones del
Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

Tema 6. La organizacion territorial del Estado en la Constitucidon. La Administracion Local.
Las Comunidades Autonoma: constitucion y distribucion de competencias entre el Estado y
las Comunidades Autébnomas. La Comunidad de Castilla y Ledn: El Estatuto de Autonomia.
Competencia de la Junta de Castilla y Ledn en materia de régimen local.

BLOQUE II.

DERECHO ADMINISTRATIVO Y REGIIVJEN JURIDICO DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

Tema 1. Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquia de las fuentes. La
Constitucion. La Ley. Los Estatutos de Autonomia y las Leyes de las Comunidades
Auténomas. Disposiciones normativas del ejecutivo estatal y autonémico con fuerza de ley.
El Reglamento. Especial referencia a la potestad normativa de las entidades locales.

Tema 2. Los actos administrativos. Requisitos. La eficacia y validez de los actos
administrativos. La notificacion: contenido, plazo y practica. La publicacion. La demora y
retroactividad de la eficacia.

Tema 3. La ejecucidon de los actos administrativos. Ejecucién forzosa: sus medios y
principios de utilizacion.

Tema 4. Ejecutoriedad y procedimientos de ejecucién. La coaccion administrativa directa.

Tema 5. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo.

Tema 6. Normas generales de actuacién de las Administraciones Publicas. La obligacién de
resolver. Contenido de la resolucion expresa: principios de congruencia y de no agravacion
de la situacion inicial. La falta de resolucién expresa: el régimen del silencio administrativo.
Términos y plazos en la actividad administrativa.

Tema 7. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo comun. Garantias
del procedimiento: Derechos del interesado. Fases del procedimiento: iniciacion, instruccion
y finalizacion del procedimiento. Tramitacion simplificada. La ordenacién del procedimiento.

Tema 8. La revisién de actos y disposiciones por la propia administracién: supuestos. La
accion de nulidad. La declaracion de lesividad. La revocacion de actos. La rectificacion de
errores. Limites.
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Tema 9. Recursos administrativos: principios generales. Clases de recursos. Procedimientos
sustitutivos de los recursos administrativos.

Tema 10. El sector publico segun la Ley 40/2015: Principios de actuacién y funcionamiento.
Los 6rganos administrativos: competencia. Abstencién y recusacion.

Tema 11. Régimen juridico del personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Tipologia de empleados publicos, derechos y deberes bésicos. Especialidad referencia a la
funcién publica local. Politicas de Igualdad. Discapacidad y dependencia. Prevencion de
riesgos laborales.

Tema 12. Los contratos del Sector Publico: Tipologia contractual. Las partes en el contrato.
El expediente de contratacién. Procedimientos de adjudicacion. Especialidad en el ambito
local: competencias de los 6rganos municipales en materia de contratacion.

BLOQUE lil.
REGIMEN LOCAL, GESTION ECONOMICA-FINANCIERA LOCAL Y COMPETENCIAS
Tema 1. Municipio: concepto, autonomia, potestades y competencias.

Tema 2. Organizacién municipal. Organos necesarios y oOrganos complementarios.
Derechos y deberes de los vecinos.

Tema 3. Régimen de funcionamiento de los Organos Colegiados. Clases de sesiones.
Requisitos de constitucion y celebracion. Los acuerdos de las Entidades Locales. Clases y
formas de adopcion. Computo de mayorias. Actas y certificaciones. Estatuto de los
miembros de las entidades locales.

Tema 4. La Hacienda Local: recursos. Especial referencia a impuestos, tasas y precios
publicos.

Tema 5. El presupuesto municipal: elaboracion, aprobacion y modificaciones de crédito.
Clasificacién de gastos e ingresos. El gasto publico local: la ejecucion del presupuesto de
gastos.

Tema 6. Las formas de accién administrativa de las entidades locales. La intervencién
administrativa local en la actividad privada. Las autorizaciones administrativas. Sus clases.
El régimen de las licencias. La comunicacion previa y la declaracién responsable.

BLOQUE IV.

ATENCION AL CIUDADANO, PADRON MUNICIPAL, ApTUACIéN Y FUNCIONAMIENTO
DE LA ADMINISTRACION POR MEDIOS ELECTRONICOS, TRANSPARENCIA Y
PROTECCION DE DATOS

Tema 1. El padrén municipal. Los vecinos y el padrén municipal. Gestién del padrén
municipal. Comprobacién y control del padrén municipal. Revision del padrén municipal. El
Consejo de Empadronamiento. El padrén de espafoles residentes en el extranjero.
Sanciones administrativas.

Tema 2. El padron municipal. Definicion y consideraciones generales. Inscripcién en el
padrén municipal y documentacién acreditativa. Casos especiales de empadronamiento.
Hoja padronal. Tipos de expedientes padronales.

Tema 3. El padrén municipal. Procedimiento de renovacion y caducidad de las inscripciones
padronales de los extranjeros no comunitarios. Procedimiento de comprobacion periddica de
la residencia de los extranjeros.
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Tema 4. El padrén municipal. Acceso y cesién de datos padronales. Contenido y
conservacion del padron municipal. Remisiéon de la informacién al Instituto Nacional de
Estadistica. Comunicaciones del Instituto Nacional de Estadistica a los ayuntamientos.
Expedientes de territorio.

Tema 5. El censo electoral: condiciones y modalidad de la inscripcién, formacién del censo
electoral, rectificacion del censo en periodo electoral y acceso a los datos censales.

Tema 6. Registro Municipal de Animales Potencialmente Peligrosos: licencia administrativa
de tenencia de animales potencialmente peligrosos. Registro de Uniones de Hecho: Castilla
y Leon.

Tema 7. Atencion al publico: los servicios de informacion administrativa. Informacion general
y particular al ciudadano. Atencibn a personas con discapacidad: condiciones de
accesibilidad y no discriminacién de las personas con discapacidad en sus relaciones con la
Administracion.

Tema 8. La administracién electrénica. Régimen juridico y normativa de desarrollo.
Ordenanza de Administracion Electrénica de EI Espinar. Principios generales en la
actuaciones y relaciones electrénicas de las Administraciones Publicas. El Portal de
Administracion Electronica (Pae). El papel de las Diputaciones Provinciales en materia de
administracion electronica.

Tema 9. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.
Derecho y obligacién de relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas.
La capacidad de obrar y el concepto de interesado. Pluralidad de interesados y nuevos
interesados en el procedimiento. Representacion: acreditacion y medios. Registro
Electronico de Apoderamientos (APODERA). Registro de Funcionarios Habilitados
(Habilit@). Representa. Servicio de Consulta de Poderes Notariales (NOTARIA).

Tema 10. La identificacion, firma y autenticacién de las Administraciones Publicas y las
personas interesadas. Certificados electronicos: Certificado electrénico FNMT de
Ciudadano. Documento Nacional de Identidad y sus certificados electronicos. Cl@ve
Identificacién y firma. Portafirmas Firma electronica (@firma). Servicio de Validacion de
Firmas y Certificados Online (VALIDe)

Tema 11. Actuacién y funcionamiento electrénico del sector publico. Portales de internet,
Punto de Acceso General electronico (PAGe) y sedes electrénicas. La Carpeta ciudadana.
La sede electronica del Ayuntamiento de El Espinar.

Tema 12. Asistencia en el uso de medios electronicos a los interesados. Oficinas de
asistencia en materia de registros. Registro de entrada y salida: especial referencia al
registro electrénico. Oficina de Registro Virtual (ORVE). Registro electronico General (REG-
AGE) y registro electrénico de la Junta de Castilla y Ledn (TRAMITA).

Tema 13. Comunicaciones y notificaciones: especial referencia a las electronicas. Direccion
Electronica Habilitada unica (DEHU). Servicio Compartido de Gestion de Notificaciones
(Notifica). Tablon Edictal Unico y Tablon Edictal de Sanciones. Direccion Electrénica Vial
(DEV).

Tema 14. Expediente administrativo: especial referencia al expediente administrativo
electronico. Documento administrativo electronico y copias: validez y eficacia. Digitalizacion
de documentos. Cddigo Seguro de Verificacion (CSV). Politica de Gestion de Documentos
Electrénicos: Guia de aplicacion de tramitadores y gestores documentales. Gestor
documental: funcionalidades y ventajas.

Tema 15. Archivo: especial referencia al archivo electrénico. Archivo electrénico Unico.
Archive. Archivos de las entidades locales en Castilla 'y Leon.
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Tema 16. Actuaciones administrativas automatizadas. Sistemas de firma para la actuacion
administrativa automatizada: sellos electronicos. Actuacién administrativa automatizada en
el &mbito tributario.

Tema 17. Relaciones interadministrativas: principios y técnicas. Especial referencia a las
relaciones electrénicas entre las Administraciones. Colaboracion entre las Administraciones
Publicas para la actuacién administrativa por medios electrénicos.

Tema 18. Reudtilizacion de sistemas y aplicaciones de propiedad de la Administracion.
Transferencia y uso compartido de tecnologia entre Administraciones: Centro de
Transferencia de Tecnologia.

Tema 19. Infraestructuras, servicios, plataformas y soluciones comunes en materia de
administracion electronica. Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3).
Plataforma de Intermediacion de Datos. Red SARA. Infraestructura y Sistemas de
Documentacion Electrénica (InSide). Sistema de Informacion Administrativa (SIA). ACCEDA
- Sede y Gestibn-e de Procedimientos. Espafia en Georreferenciacion (EGEO). Punto
general de entrada de facturas electrénicas (FACe). Plataforma de Contratacion del Sector
Publico (PCSP).

Tema 20. El Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion
electrénica: normativa reguladora, principios generales y aplicacion. Normas Técnicas de
Interoperabilidad: referencia a las Normas Técnicas de Documento electrénico, Expediente
electrénico, Digitalizacion de documentos y Modelo de Datos para el intercambio de asientos
entre las Entidades Registrales. EI Esquema Nacional de Seguridad en el &mbito de la
Administracion electrénica: normativa reguladora, principios generales y aplicacion.

Tema 21. Transparencia de la actividad publica. La publicidad activa. Portal de
Transparencia. Informacion publica: concepto. El derecho de acceso a la informacion
publica. Limites al derecho de acceso. El ejercicio del derecho de acceso a la informacion:
procedimiento. El régimen de impugnaciones en materia de acceso a la informacion publica.
La informacion a la ciudadania en los Plenos de las entidades locales.

Tema 22. El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno. EI Comisionado y Comision de
Transparencia de Castillay Ledn.

Tema 23. La utilizacion de los medios electrénicos por los Concejales. Sistema de grabacion
0 videoacta de los plenos de las Entidades Locales. Participacion a distancia de los
Concejales. El ejercicio del derecho de acceso a la informacion por parte de los concejales.
Especial referencia al Ayuntamiento de El Espinar.

Tema 24. La proteccion de datos de caracter personal: Disposiciones generales y Principios
de proteccion de datos. Derechos de las personas. Datos especialmente protegidos.
Registro de las actividades de tratamiento. La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos. El
Delegado de Proteccion de Datos. El Plan de asistencia en materia de Proteccion de Datos
Personales para los Municipios de la provincia de Segovia con poblacién inferior a 20.000
habitantes.

Tema 25. Sistema interno de informacién, especial referencia en el sector publico. Canal
interno de informacién. Canal de denuncias. Publicidad de la informacion y Registro de
informaciones. El tratamiento de datos de las personas que informen sobre infracciones
normativas y de lucha contra la corrupcion.
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