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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

13 ALCOBENDAS
OFERTAS DE EMPLEO

Se convocan las siguientes plazas de personal funcionario en turno de promocién inter-
na, cuyas bases han sido aprobadas por decreto de la Concejalia-Delegada de Recursos Hu-
manos nimero 1942, de 24 de febrero de 2011, de conformidad con la Oferta de Empleo Pu-
blico del afio 2009 publicada en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID
numero 257, de fecha 29 de octubre de 2009, y la Oferta de Empleo Publico del afio 2010
publicada en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID niimero 167, de fecha 14
de julio de 2010.

Numero: 2.

Denominacién: técnico de Administracién Especial.
Escala: Administracién Especial.

Subescala/clase: Técnica.

Subgrupo: Al.

Provision: concurso-oposicion.

Turno: promocién interna.

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE DOS PLAZAS
DE TECNICO DE ADMINISTRACION ESPECIAL, FUNCIONARIO
DE CARRERA, POR EL PROCEDIMIENTO SELECTIVO
DE CONCURSO-OPOSICION Y TURNO DE PROMOCION INTERNA

1. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria cubrir mediante personal funcionario de carrera, en
turno de promocion interna, dos plazas de técnicos de Administracion Especial (adscritas al
Area de Planificacién, Coordinacién, Calidad y Organizacidn), incluidos en la plantilla de fun-
cionarios de este Ayuntamiento, grupo A, subgrupo A1, escala de Administracion Especial, su-
bescala Técnica, complemento de destino 24 y retribucion bruta anual de 42.994,72 euros. Las
referidas plazas corresponden a la Oferta de Empleo Publico de los afios 2009 y 2010.

El niimero de plazas a cubrir podria ampliarse de producirse nuevas vacantes antes de
concluir este proceso selectivo, siempre y cuando no se exceda de los limites legales que
anualmente se establezcan.

La jornada de trabajo podra ser en turno mafiana y/o tarde.

El procedimiento de seleccién serd el de concurso-oposicion, ajustdndose a lo estable-
cido en las normas contenidas en la presente convocatoria, en la Ley 7/2007, de 12 de abril,
del Estatuto Bésico del Empleado Publico, y demds legislacion vigente aplicable al personal
funcionario al servicio de la Administracién Local.

Estas bases vinculan a la Administracién al tribunal de seleccion que ha de juzgar las
pruebas selectivas y a quienes participen en las mismas. Solo podrdn ser modificadas con
sujecion estricta a la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Las funciones determinadas en la actualidad para esta plaza son:

— Realizar estudios e informes tendentes a desarrollar los objetivos recogidos en el PDA
en el Area a que esté adscrito.

— Realizar las tareas y actividades encomendadas por su superior jerarquico en cum-
plimiento de los objetivos y programas en su dmbito de trabajo.

— Proponer iniciativas en el dmbito de su trabajo.

— Participar en reuniones convocadas por el responsable o superior jerdrquico de su
Area cuando se requiera su criterio.

— Asistir a las reuniones convocadas por la Direccién del Area, dando su opinién
para coordinar y unificar criterios interpretativos de las normas en vigor.
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2. Requisitos de los aspirantes

Para ser admitido al proceso selectivo los aspirantes deberdn reunir los siguientes re-
quisitos:

a) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Alcobendas y haber prestado servi-
cios efectivos durante al menos dos afios como funcionario de carrera en el Ayun-
tamiento de Alcobendas, en el subgrupo de clasificacién profesional Al, A2 o C1
(escala de Administracién General o Especial) de los establecidos en la Ley 7/2007,
de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Estaren posesion del titulo de licenciado universitario o equivalente, o en condicio-
nes de obtenerlo, en la fecha en que termine el plazo de presentacién de instancias.

Los aspirantes deberdn reunir los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria,
antes del dia en que finalice el plazo de presentacién de instancias, y mantener los mismos
durante todo el proceso selectivo.

3. Instancias

El aspirante que retina todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base ‘“Requi-
sitos de los aspirantes” presentard instancia en el Ayuntamiento solicitando participar en el
proceso selectivo. El hecho de presentar la instancia implicard que el interesado cumple los
requisitos.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo se dirigirdn al presidente
de la Corporacién en el modelo oficial de instancia que se facilitard a los aspirantes en las
Oficinas del Servicio de Atencién Ciudadana, y podrdn presentarse indistintamente:

— En las oficinas del SAC del Ayuntamiento.
— Mediante comunicado interior dirigido a la Oficina de Gestién de Personal.
— Por correo en la forma determinada en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992.

En todos los casos, se asignard a la solicitud el nimero del Registro General de Entra-
da de documentos que corresponda.

Aquellos aspirantes que, con arreglo a su discapacidad, precisen adaptaciones de tiem-
po, de medios o de ambos para la realizacion de las pruebas selectivas, ademds de solicitar-
lo de forma expresa, deberédn especificar el tipo de adaptacién que solicitan y adjuntar el do-
cumento que lo acredite.

El plazo de presentacion de instancias serd de veinte dias naturales siguientes a la pu-
blicacién de las bases de la convocatoria en el tablén de edictos del Ayuntamiento.

Servicio de Atencion Ciudadana (SAC).

— Oficina Casa Consistorial: plaza Mayor, nimero 1, 28100 Alcobendas.
Horario:

e De lunes a viernes, de ocho y treinta a catorce y treinta y de dieciséis a dieci-
nueve horas.

e Sabados, de diez a trece horas.

e Julio y agosto, tardes, cerrado.

— Oficina Distrito Urbanizaciones (Centro Civico “Anabel Segura”): avenida Bru-
selas, nimero 19, 28108 Alcobendas.
Horario:

e De lunes a viernes, de ocho y treinta a catorce horas.
e Agosto, cerrado.

— Oficina Distrito Centro (antiguo Ayuntamiento): plaza del Pueblo, nimero 1,
28100 Alcobendas.
Horario:

e De lunes a viernes, de ocho y treinta a catorce horas.
e Agosto, cerrado.

No obstante, ante la posibilidad de que puedan modificarse las oficinas del SAC o sus ho-
rarios, deberdn consultarse las mismas en la pdgina web municipal www.aytoalcobendas.org

Ademds del tablén de edictos (lugar oficial de comunicacién a todos los efectos), la in-
formacidn sobre el proceso selectivo podrd obtenerse en la Intranet “Recursos Humanos del
Ayuntamiento”. Los actos de tradmite que contengan datos de cardcter personal en el proce-
so selectivo se publicardn en el tablén de edictos mencionado informando a los interesados
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del contenido del articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion
de Datos de Caracter Personal, y Ley 8/2001, de Proteccién de Datos de Caracter Personal
en la Comunidad de Madrid.

Los aspirantes solicitardn, al Departamento de Personal, documento acreditativo de to-
dos los méritos que deseen presentar en la fase de concurso, tanto experiencia como forma-
cién. De dicho documento se entregard una copia al interesado con el fin de que revise su
contenido y lo complemente con algiin otro dato en el caso de que lo considere necesario
(incorporacidn de algun titulo, cursos, experiencia profesional).

Los justificantes, certificados y demds documentos que quieran presentar y no obren
en el expediente personal, se unirdn obligatoriamente a la instancia (originales o fotocopias
que se compulsardn como se establece en la base “Presentacidon de documentos”) para acre-
ditar los méritos alegados por el aspirante en la fase de concurso.

La fecha limite para la alegacion de los méritos sefialados anteriormente, asi como la
presentacién de documentos relativos a los mismos, serd la fecha de finalizacién del plazo
de presentacion de instancias. En ningiin caso se valorardn méritos no alegados en la ins-
tancia o no acreditados documentalmente en plazo.

La documentacién que no se presente en ese momento no serd valorada en la fase de
concurso.

Convalidacién.—Los aspirantes podrdn solicitar la convalidacién del “temario co-
mun” incluido en el anexo, si se certifica que en alguin proceso selectivo anterior lo hubie-
ran superado, o si tienen una antigiiedad de diez afios en una plaza del subgrupo permitido
para acceso a esta convocatoria.

Si el nimero de temas de la parte comun fuera superior a los convalidados, el aspiran-
te deberd realizar el ejercicio sobre los temas que excedan de la convalidacién. A todos los
aspirantes se les realizard el mismo nimero de preguntas totales en el ejercicio en el que se
ha planteado la citada convalidacidn.

La solicitud de convalidacién deberd efectuarse por los aspirantes en el plazo de pre-
sentacion de instancias, indicando expresamente el proceso selectivo en que tomd parte el
interesado, cuyo temario quiere convalidar, sefialando la convocatoria y afo en que aquel
se hubiera celebrado.

4. Admision

Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Presidencia de la Corporacion
dictard resolucién en el plazo mdximo de un mes, declarando aprobada la lista de aspiran-
tes admitidos y excluidos, con indicacidn de las causas de la exclusion, y se hard ptiblica en
el tablon de edictos de la Corporacion.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacién de
admitidos ni en la de excluidos, dispondrdn de un plazo de diez dias hédbiles contados a par-
tir del siguiente a la publicacién de esta resolucidn, a fin de subsanar el defecto que haya
motivado su exclusion o su no inclusién expresa. Quienes dentro del plazo sefialado no sub-
sanen los defectos, justificando su derecho a ser admitidos, serdn definitivamente excluidos
del proceso de seleccidn.

Las reclamaciones, si las hubiera, serdn aceptadas o rechazadas en la resolucién por la que
se aprueba la lista definitiva, que serd hecha pitiblica a través del tablon de edictos de la Corpo-
racion. En caso de no existir reclamacion alguna, se elevard automdticamente a definitiva.

El hecho de figurar en la relacién de admitidos no prejuzga que se reconozca a los in-
teresados la posesion de los requisitos exigidos en la base “Requisitos de los aspirantes”.
Cuando del examen de la documentacién exigida en la base “Presentacién de Documentos”
se desprenda que no poseen alguno de los requisitos, los interesados decaeran en todos los
derechos que pudieran derivarse de su participacion en el proceso selectivo.

Asimismo, se hard publica la composicion del tribunal calificador (titulares y suplen-
tes). Los interesados podrdn promover recusacion a cualquier miembro del tribunal, en los
términos previstos en los articulos 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y
articulo 13.4 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Regla-
mento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Esta-
do y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Ci-
viles de la Administracién General del Estado.

En el mismo anuncio se indicard el lugar, dia y hora en que dara comienzo el proceso
selectivo, y el orden de actuacion de los aspirantes, que serd aquel que se produzca como
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resultado del sorteo puiblico celebrado por la secretaria de Estado para la Administracion
Publica, para el afio correspondiente.

Los aspirantes serdn convocados para cada ejercicio en llamamiento tnico, siendo ex-
cluidos de la oposicién quienes no comparezcan. El llamamiento se considerard tinico, aun-
que haya que dividirse en varias sesiones la realizacién del ejercicio que asi lo requiera, de-
biendo asistir los aspirantes a la sesién a la que hayan sido convocados.

El tribunal, en cualquier momento, podrd requerir a los opositores para que acrediten
su identidad.

5. Tribunal calificador

El tribunal calificador estard constituido de la siguiente forma:

Presidente: el director de Recursos Humanos del Ayuntamiento o persona en quien
delegue.

Secretario: don Marco Antonio Pefia Ruiz-Bravo, secretario general del Pleno del
Ayuntamiento de Alcobendas o funcionario en quien delegue.

Vocales:

— Tres técnicos designados por el Ayuntamiento.

— El director del Servicio de Calidad, Organizacion y Atencién Ciudadana de este
Ayuntamiento.

— Un técnico de la Comunidad de Madrid.

Podrén asistir a la celebracién de las pruebas o proceso de seleccidn, un representante
de cada uno de los grupos politicos en la Corporacién, como observadores.

Los representantes sindicales formardn parte del tribunal como observadores hasta un
maximo de tres, y en la medida de lo posible serdn del ambito de trabajo al que pertenezca
la plaza.

Los vocales miembros del tribunal calificador deberdn reunir los requisitos estableci-
dos en el articulo 4.e) del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, debiendo poseer titulacion
o especializacidn iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

La composicién del tribunal deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y pro-
fesionalidad de sus miembros, y se tenderd asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

La pertenencia a los érganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudien-
do ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

Estard integrado exclusivamente por funcionarios de carrera. No podrd formar parte
del tribunal el personal de eleccidn o de designacién politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual.

Se designardn suplentes de los miembros del tribunal en el momento de su composi-
cién y su relacién se publicard junto a la de los titulares.

Dicho tribunal se clasifica en primera categoria a efectos de lo determinado en el Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo.

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la autoridad
convocante, cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992
antes mencionada; o si hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas se-
lectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria.

Cuando el procedimiento selectivo asi lo requiera, el tribunal calificador podrd dispo-
ner la incorporacidn a sus trabajos de asesores especialistas para todos o algunos de los ejer-
cicios sefialados. Dichos asesores colaborardn con el érgano de seleccién exclusivamente
en el ejercicio de sus especialidades técnicas.

Para la valida constitucion del tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones, delibe-
raciones y toma de acuerdos, se requerird la presencia del presidente y del secretario o, en
su caso, de quienes les sustituyan, y, al menos, la presencia de la mitad de sus miembros.

La actuacién del tribunal habrd de ajustarse a las bases de la convocatoria. El tribunal
resolverd por mayoria de los miembros presentes todas las dudas que surjan de la aplica-
cién de las normas contenidas en las bases y determinard la actuacién procedente en los ca-
sos no previstos. Sus acuerdos solo podrdn ser impugnados por los interesados en los su-
puestos y en la forma establecida en la Ley 30/1992.

6. Procedimiento selectivo

El procedimiento selectivo serd el de concurso-oposicidn.

Por razones de eficacia podra alterarse el orden de celebracion de las fases del proce-
dimiento selectivo. En el anuncio en el que se aprueba la lista definitiva de aspirantes admi-
tidos y excluidos se comunicard lugar, dia y hora en que dard comienzo el proceso selectivo.
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Consideraciones y requisitos de la fase de concurso

La fase de concurso se realizard por el tribunal calificador en el dia y hora sefialados,
siendo competencia exclusiva del tribunal y no asistiendo presencialmente ninguno de los
aspirantes.

De conformidad con lo establecido en el articulo 57 de la Ley Orgdnica 3/2007, de 22
de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, el tiempo que las personas can-
didatas hayan permanecido en los permisos y beneficios de proteccion a la maternidad y a
la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral, computard en la valoracién del traba-
jo desarrollado.

En ningtin caso se valorardn méritos no alegados en la instancia o no acreditados do-
cumentalmente en plazo.

Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas deberdn acreditarse me-
diante nombramiento o cese.

La experiencia laboral en el sector privado deberd acreditarse por el interesado median-
te el correspondiente contrato de trabajo, junto con el informe de la vida laboral expedido
por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Solo podrén valorarse aquellos méritos obtenidos antes de la fecha en que termine el
plazo de presentacién de instancias.

No podri ser valorado el mismo mérito en mds de un apartado.

Los méritos se acreditardn mediante la presentacion del correspondiente diploma o titulo,
en el que deberdn estar reflejados el nlimero de horas docentes realizadas, asi como los conte-
nidos de los cursos para establecer la idoneidad de los mismos con la plaza a la que se opta.

Las actividades formativas se valorardn teniendo en cuenta su denominacion con in-
dependencia del niimero total de horas que aparezca en los enunciados o descripcidn; es de-
cir, los cursos serdn cursos, los congresos serdn congresos, y no cursos, y las jornadas, jor-
nadas, y no serdn cursos, ni congresos, etcétera.

No podrdn tener una antigiiedad superior a diez afios (a excepcion de las titulaciones
académicas oficiales, master y posgrados).

En las titulaciones académicas solo puntuardn las titulaciones finalizadas.

Las asignaturas o seminarios que formen parte de la obtencién de un titulo académico
no podrdn hacerse valer como cursos de formacion.

Los cursos inferiores a ocho horas no se valoraran, ni aquellos en los que no aparezca
el nimero de horas, excepto los indicados en el punto 7) de los méritos que se valoran en
estas bases.

En relacién con los cursos de Ofimdtica, solo se valorardn los que correspondan a pro-
gramas, si estos no han sido eliminados por el Ayuntamiento. En los de igual funcién solo
se valorard uno eligiendo el mds moderno o en uso por parte del Ayuntamiento. No se va-
lorardn sistemas operativos.

Los cursos con diferentes versiones o denominaciones, solo se valorard el mds recien-
te, o la dltima versién o nivel alcanzado.

Se valoraran los cursos incluidos en el Plan de Formacion Continua del Ayuntamien-
to de Alcobendas, excepto los de autoayuda (taller de espalda, dejar de fumar, humor en el
trabajo, método feldenkrais, etcétera) y los de Prevencién de Riesgos Laborales.

Se valoraran los siguientes méritos

Experiencia: puntuacién mdxima, 5 puntos.

1) Experiencia laboral en el Ayuntamiento de Alcobendas, Patronatos y otras Admi-
nistraciones Publicas, en el desempefio de puestos pertenecientes a los siguientes subgru-
pos. En todos ellos se considera como fraccién un periodo de seis meses. La puntuacién
mdxima de este apartado serd de 3,5 puntos:

— Subgrupos A2 y Al: 0,50 puntos por afio o fraccion.

— Subgrupo C1: 0,40 puntos por afio o fraccion.

— Se valorard también la experiencia en otras Administraciones Publicas en igual-
dad de condiciones, pero el valor de las puntuaciones serd la mitad.

2) Experiencia laboral en el sector privado en puesto similar al convocado: 0,30 pun-
tos por la primera fraccion igual a seis meses; a partir de aqui 0,10 puntos por cada mes
completo hasta un maximo de 1,5 puntos.
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Formacién: puntuacién maxima serd de 5 puntos.
3) Estar en posesion de mdster o de estudios que acrediten especializacion en Con-
trol de Calidad y/o Modelos EFQM/Organizacidn:

— Duracién entre veinte y cincuenta horas: 0,25 puntos.
— Duracién entre cincuenta y una y sesenta: 0,60 puntos.
— Duracién entre sesenta y una a cien horas: 1 punto.

— Duracién superior a cien horas: 2 puntos.

4) Cursos de formacién con duracién minima de treinta horas que acrediten nivel de
conocimiento de idiomas y certificados por instituciones oficiales: 0,50 puntos cada uno,
mdximo de 1 punto.

5) Cursos de informdtica sobre presentaciones, disefio padginas web, Photoshop,
Dreamweaver:

— Duracién igual o inferior a veinte horas: 0,20 puntos.
— Duracién superior a veinte horas: 0,40 puntos.
— Duracién superior a sesenta horas: 0,60 puntos.

6) Cursos de ofimdtica, que se valorardn conforme a las consideraciones generales
contenidas en estas bases:

— De ocho a diez horas: 0,10 puntos.

— De once a diecinueve horas: 0,15 puntos.

— De veinte a treinta y nueve horas: 0,20 puntos.

— De cuarenta a cincuenta y nueve horas: 0,40 puntos.
— De sesenta o mds horas: 0,60 puntos.

La suma de los apartados 3 + 5 + 6 no podrd exceder de 4 puntos.

7) Cursos de formacién, con duracién minima de ocho horas no incluidos en aparta-
dos anteriores y directamente relacionados con la planificacién, control de gestién, calidad,
procesos, edicién, disefio publicitario o “marketing”: 0,10 puntos por cada uno, hasta un
maéximo de 1 punto.

Oposicion
Una vez comenzadas las pruebas selectivas, los sucesivos anuncios de celebracién de
las restantes pruebas se publicardn en el tablon de edictos de la Corporacién. Los anuncios
deberdn hacerse pitiblicos por el érgano de seleccion, con doce horas, al menos, de antela-
cion al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata
de uno nuevo. Desde la total conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del si-
guiente deberd transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y mdximo de cuarenta y

cinco dfas naturales.
Constard de los siguientes ejercicios de caracter obligatorio y eliminatorio:

Primer ejercicio: consistird en la realizacidon de una prueba de conocimientos tipo test
de 80 preguntas de respuesta alternativa sobre los temas establecidos en las bases de convoca-
toria (comunes y especificos). Esta prueba se desarrollard en un periodo maximo de una hora.

Las respuestas mal contestadas puntuardn negativamente y serdn descontadas de la
puntuacion final en funcién del nimero de alternativas que se propongan en las preguntas.

Segundo ejercicio: consistird en el desarrollo, por escrito, de un tema del anexo de ma-
terias especificas, que el tribunal sacard al azar. La duracién madxima de este ejercicio serd
de dos horas.

Tercer ejercicio: consistird en la resolucidon de uno o varios supuestos practicos pro-
puesto/s por el tribunal y relacionado/s con las funciones a desarrollar en los puestos de tra-
bajo de las dreas donde se encuentran las vacantes y directamente relacionados con los te-
mas especificos de la convocatoria.

La duracién mdxima de esta prueba serd de tres horas.

El aspirante podra acudir provisto del material que estime oportuno para dicha prueba,
excepto la utilizacién de libros de casos practicos resueltos ni el uso de medios informati-
COS propios.

Entrevista: en el caso de que el tribunal calificador lo estime conveniente, se realizard
una entrevista, en la que se valorardn aspectos profesionales convenientes y/o adecuados al
puesto a cubrir. En dicha entrevista el tribunal podrd realizar las preguntas técnicas que con-
sidere convenientes.
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En ningin caso la entrevista tendrd cardcter eliminatorio aunque la no comparecencia
por parte del aspirante se entenderd como una renuncia a seguir en el proceso.

7. Calificacion

El concurso: la calificacion del concurso serd la nota obtenida por la suma de los mé-
ritos puntuables en esta fase (experiencia y formacién) y no tendrd caricter eliminatorio.

La oposicion: cada uno de los ejercicios de la fase de oposicién serd calificado de 0 a 10
puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos en cada uno
de ellos.

La calificacién de la oposicidn, sin realizar la entrevista, serd el resultado del siguiente
célculo:

Primer ejercicio x 30 + primer ejercicio x 30 + tercer ejercicio x 40
100 -

En caso de realizarse la entrevista:

— Primer ejercicio: 25 por 100.
— Segundo ejercicio: 25 por 100.
— Tercer ejercicio: 40 por 100.
— Entrevista: 10 por 100.

La calificacidn definitiva del concurso-oposicidn serd la siguiente:

30 x concurso + 70 x oposicion
100

Las calificaciones de los ejercicios se adoptardn sumando las puntuaciones otorgadas
por los distintos miembros del tribunal y dividiendo el total por el niimero de asistentes de
aquel, siendo el cociente la calificacién definitiva de cada ejercicio.

En caso de empate en la puntuacién final y definitiva obtenida por los aspirantes, y
para dirimir dicho empate, se resolverd a favor del candidato que mayor puntuacién haya
obtenido en el supuesto practico de la oposicion; en caso de mantenerse el empate, se recu-
rrird al ejercicio anterior, y asi sucesivamente.

Una vez obtenida la calificacidn definitiva, el tribunal considerard aprobados Unica-
mente al nimero de aspirantes igual al nimero de plazas convocadas que hayan obtenido
la mayor puntuacién definitiva.

8. Finalizacién del proceso selectivo

Terminada la calificacién de los aspirantes, el tribunal hard publica, a través del tablén
de edictos de la Corporacion, la relacién de aprobados por orden de puntuacién, no pudien-
do rebasar estos el nimero de plazas convocadas.

Simultdneamente a su publicacion, el tribunal calificador elevard la relacion expresa-
da a la Alcaldia-Presidencia proponiendo la formalizacién del nombramiento.

9. Presentacion de documentos

Documentos exigibles.—Una vez concluido el proceso selectivo, los aspirantes pro-
puestos (con cardcter previo a su nombramiento e incorporacidn) quedardn obligados a pre-
sentar, ante el Departamento de Gestion de Personal, todos los documentos originales cu-
yas fotocopias fueron valoradas en la fase de concurso. Sin el cumplimiento de este
requisito no se dard por vélida la puntuacién obtenida en la fase de concurso y, en conse-
cuencia, la puntuacién final del proceso selectivo.

Asimismo, aportardn los siguientes documentos:

a) Copia autenticada o fotocopia, que deberd acompafiarse junto con el original para
su compulsa, del titulo exigido.
En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd aportar la credencial
que acredite su homologacién. Si estos documentos estuviesen expedidos después
de la fecha en que finaliz6 el plazo de admisidn de solicitudes, debera justificarse
el momento en que concluyeron los estudios.

b) Declaracién de actividades ajenas al empleo municipal a efectos de incompatibili-
dades mediante el ejemplar normalizado que serd entregado por el Departamento
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de Personal, de conformidad con lo establecido en la Ley 53/1984, de Incompati-
bilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

Plazo.—El plazo de presentacion de los documentos serd de veinte dias naturales con-
tados a partir del siguiente al de la publicacion de la lista de aprobados en el tablon de edic-
tos de este Ayuntamiento.

Falta de presentacion de documentos.—Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos
de fuerza mayor, no presentare su documentacién o no reuniere los requisitos y condicio-
nes exigidos en la convocatoria, no podrd ser nombrado y quedardn anuladas todas sus ac-
tuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad
en la instancia solicitando tomar parte en el proceso selectivo.

Nombramiento y toma de posesién.—Concluido el proceso selectivo y aportados los do-
cumentos a que se refiere el apartado “Presentacion de documentos-Documentos exigibles”,
se procederd al nombramiento como funcionarios de carrera de los aspirantes propuestos,
hasta el limite de plazas anunciadas y que se hallen dotadas presupuestariamente.

Los funcionarios nombrados deberdn tomar posesién dentro del plazo de un mes a par-
tir de la notificacién del nombramiento.

El aspirante que no tomara posesién de su cargo en el plazo sefialado sin causa justifi-
cada, decaerd en todo derecho que pudiera haber adquirido, pudiendo ser llamado por or-
den de puntuacion el siguiente candidato que hubiera superado todas las pruebas del proce-
so selectivo.

Siempre que los érganos de seleccidon hayan propuesto el nombramiento de igual ni-
mero 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, antes de su nom-
bramiento o toma de posesion, el érgano convocante podrd requerir del 6rgano de seleccion
relaciéon complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nom-
bramiento como funcionarios de carrera.

10. Impugnacién

Estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas,
y de la actuacién del tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en
la forma establecida por la Ley de Régimen Juridico para las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

ANEXO
TEMARIO COMUN

1. La Constitucién espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura. Principios que in-
forman la Constitucién. La reforma constitucional. Los derechos constitucionales. El De-
fensor del Pueblo.

2. La Organizacion del Estado en la Constitucion espafiola. Las Comunidades Auto-
nomas. Organos de las Comunidades Auténomas y competencias. Las relaciones entre el Es-
tado y las Comunidades Auténomas. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

3. LaLey General Presupuestaria. Estructura y contenido. Los derechos y obligacio-
nes de la Hacienda Publica. El presupuesto. La Administracién Tributaria. El ciudadano
ante la Administracién Tributaria. Los tributos: concepto, fines y clases de tributos.

4. Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun. Administracion Electrénica.

5. Régimen local espafiol. Las Entidades Locales en la Constitucién y en la Ley 7/1985,
Reguladora de las Bases de Régimen Local. Tipologia. Competencias.

El municipio: término municipal y poblacion. Organizacién y funcionamiento del
Ayuntamiento de Alcobendas. Reglamentos orgdnicos. Organos. Competencias y delega-
ciones.

6. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, modifica-
da por la Ley 54/2003. )

TEMARIO ESPECIFICO

7. La modernizacioén en la Administracion Piablica espafiola. Perspectiva general.

8. Indicadores, concepto y metodologia. El cuadro de mando Integral.

9. Normalizacion, certificacién y acreditacidon. Certificaciones ISO. Desarrollo de
auditorfas de Calidad. La ISO 9001 2008.
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10. Calidad en la atencidn a los ciudadanos. Cartas de servicio.

11. Herramientas de gestién de calidad. Técnicas y métodos estadisticos aplicados a
la gestion de Calidad.

12.  Sugerencias y reclamaciones de ciudadanos.

13.  Gestidén de los procesos: identificacién e inventario de procesos. Clasificacion,
mapa de procesos. Descripcion y documentacién de procesos. Mejora de procesos, andli-
sis, diagndstico, seleccion de soluciones, técnicas y herramientas.

14. Gestién del cambio y cultura corporativa.

15. Modelo EFQM. Autoevaluacion, sellos de excelencia, elaboracién de memorias
(memoria Ayuntamiento de Alcobendas).

16. Premios y reconocimientos a la calidad. Reconocimientos obtenidos a la gestién
en el Ayuntamiento de Alcobendas.

17. El Benchmarking, utilizacién como técnica de planificacion.

18. Sistema de Gestion de Calidad: etapas de implantacién.

19. Reuniones de trabajo, preparacién y direccién para una reunion eficaz.

20. Comunicacién y elaboracién de presentaciones (PowerPoint) profesionales.

21. Concepto de organizacién. Clases. Estructura organizativa. Organigramas: con-
cepto y clases.

22. Programa, definicidn y establecimientos de programas. Contenido de una pro-
gramacion. Objetivos: concepto y clases.

23. Manuales, normas y procedimientos de organizacién. Concepto, clases, principios
de un manual y elementos clave que debe contener, diagramas y representaciones graficas.

24. Andlisis de tareas: Definicién. Elementos. Sistemas de recogida de datos.

25. Racionalizacién y simplificacién del trabajo administrativo.

26. Planificacién e implantacion de oficinas: prototipos puesto de trabajo, determi-
nacién de superficies, tipos de oficina, disposicién de puestos de trabajo, distribucién en
planta.

27. Concepto de andlisis funcional, ciclo de vida de una aplicacién informadtica.

28. Conceptos bdsicos de telefonia, estructura y topologia de conexién: RTB, RDSI,
PRAME RELAY, ADSL, MPLS, etcétera.

29. Internet. Extranet.

30. Proteccion de datos personales: legislacion bésica, proyecto Alcobendas Protege
tus Datos.

Alcobendas, 2011.—El alcalde, Ignacio Garcia de Vinuesa Gardoqui.
(03/8.233/11)
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