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AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA (MADRID)

Plaza Mayor, n° 5 - 28440 Guadarrama (Madrid) - Teléfono: 91 854 00 51 - Fax: 91 854 10 53 - C.I.F. P-2806800E
www.ayuntamientodeguadarrama.es

BASES QUE HAN DE REGIR EL CONCURSO PARA LA PROVISION DEFINITIVA DE PUESTOS DE
TRABAJO DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL.

De conformidad con el art. 39 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion general del
Estado y de Provisidn de Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracién general del Estado, de aplicacion a la Administracién Local de acuerdo con
los arts. 2 y 3 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, se establecen las siguientes
BASES:

PRIMERA. -Se convoca concurso para la provision definitiva de los siguientes puestos de trabajo
de Administrativo de Administracion General entre funcionarios Administrativos de
Administracion Local, Escala Administracién General, Sub-escala de Administrativos que
actualmente estén en activo en el Ayuntamiento de Guadarrama:

1.- Puestos de Administrativo de Administracion General (C.1) con la categoria de jefe de

Negociado:
NGm. | Organigrama | CTUPOde PUESTOS DE JEFE DE NEGOCIADO Subgrup | Nivel Complemento Requisitos especificos.
Programa ) cD Especifico/afio
Experiencia efectiva como
administrativo en el Negociado de
Administrativo de Contabilidad de
. } minimo de 3 afios o, en su caso,
1 9300 Contabilidad c1 21 20.121°09 -, . K
B.1.2. formacién especifica en materia de

Contabilidad Publica Local minima de
150 horas con aprovechamiento
acreditado.

Experiencia efectiva como
administrativo en el Negociado de
Administrativo de Medio
Ambiente/Area UOS de minimo de 3
afios o, en su caso, formacion
especifica en materia de Gestion

2 C.1.1. 1700 Medio Ambiente Cl 21 20.121°09 Publica Local del Medio Ambiente
minima de 150 horas con
aprovechamiento acreditado.
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Formacion especifica en materia de
Gestidn Informatica Local minima de

g 150 horas con aprovechamiento
ALT. 1700 | Informatica a 21 20.121°09 . P
acreditado.
2.- Puestos de Administrativo de Administracién General (C.1):
Nim. |Organigram | Crupode PUESTOS DE ADMINISTRATIVO Subgrupo | Ve Complemento Requisitos especificos.
a Programa cD Especifico/afio
Oficina Administrativa de Estadisticay 3
4 A.15 9230 ; C1 20 16.263'74
Padrén
5 A.1.8. 9200 Negociado de Contratacion C1 20 16.263'74
Negociado de Control Internoy
6 B.1.1. 9300 e c1 20 ;
Fiscalizacion 16.263'74
Aportar como minimo 3 puntos
bien por méritos en formacion
16.263'74 especializada (apartado B.2.a.1) o
7 9300 Negociado de Contabilidad Cc1l 20 pec! I'Z. (ap )
B.1.2. por servicios prestados en el Neg.
como Administrativo o Auxiliar N
(apartados A.1.b y c) 3
N
2
Aportar como minimo 3 puntos >
bien por méritos en formacién %
16.263'74 especializada (apartado B.2.a.1) o S
8 9300 Negociado de Contabilidad c1 20 pecialize (ap ) 2
B.1.2 por servicios prestados en el Neg. 8
como Administrativo o Auxiliar ]
(apartados A.1.byc) E ]
L! p=1
1%
5 ©
£
9 B.1.3 9300 Negociado Personal C1 20 ; T
16.263'74 _g
S ©
(o}
el
173
(o}
o
o
C
[
B.1.4 y ) ) £
10 9300 Neg. Prevencion de Riesgos Laborales Cc1 20 16.263'74 8
5
©
<
[}
o
®
Aportar como minimo 3 puntos & £
. bien por méritos en formacion ]
11 B.2.1 9340 Neg. Tesoreria C1l 20 ; o o c
16.263°'74 especializada (apartado B.2.a.1) 0g § °E’
por servicios prestados en el Neg. 3 k3 §
828
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como Administrativo o Auxiliar
(apartados A.1.b y c)
Aportar como minimo 3 puntos
bien por méritos en formacion
3 16.263'74 especializada (apartado B.2.a.1) o
12 9340 Neg. Tesoreria C1l 20 .
B.2.1 por servicios prestados en el Neg.
como Administrativo o Auxiliar
(apartados A.1.b y c)
13 B.2.3. 9320 Negociado de Gestion Ingresos. C1 20 ;
16.263'74
14 C.1.1. 1532 Oficina Administrativa de Area UOS. c1 20 )
16.263'74
15 F.1.3. 3400 Oficina Administrativa Deportes C1 20 ;
16.263'74
Oficina Administrativa de Educacién y
16 G.23 3300 Cc1 20 ;
Cultura 16.263'74
17 G3 3300 Festejos Populares c1 20
16.263,74
18 B.2.2. 9320 Negociado de Recaudacion. C1 20
16.263,74

En El Anexo | a estas bases figura el Organigrama 2026 del Ayuntamiento de Guadarrama.
SEGUNDA. -Requisitos y Condiciones de Participacion.

1.-Podran tomar parte en el Concurso los funcionarios de carrera pertenecientes a la sub-escala
de Administrativos de Administracién General del Ayuntamiento de Guadarrama que rednan las
condiciones exigidas en las presentes bases y hayan permanecido en su ultimo destino un
minimo de 2 afios.

No obstante, lo anterior, en el supuesto de que se concurse a puestos de trabajo incluidos dentro
de un mismo Grupo de Programa o Cddigo del Organigrama del de origen, la permanencia
exigida minima para concursar se reduce a 1 afio.
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AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA (MADRID)

2.- Podran participar los funcionarios que, cumpliendo el requisito anterior, se encuentren en
situacion de servicio activo o en cualquier otra situacion administrativa, excepto la de
suspension firme.

3.- Serdn concursantes obligatorios los funcionarios pertenecientes a la sub-escala de
Administrativos de Administracién General que:

a.- habiendo accedido a la sub-escala no hubieran obtenido un primer destino con
caracter definitivo y tengan un destino de caracter provisional; y

b.- aquellos funcionarios que estén desempefiando un puesto de trabajo con caracter
provisional bien hubiera sido obtenido por concurso provisional o bien por adscripcién.

Los concursantes obligatorios que no hubieran participado en el Concurso obtendran destino
por resolucién de la Alcaldia entre aquellos puestos de trabajo que hubieran quedado desiertos.
Dicha resolucidon tendra los mismos efectos que la resolucién del presente Concurso.

4.- Resuelto el Concurso y trasladado al nuevo puesto de trabajo, de conformidad con el art.
41.2 del RD 364/1995, los funcionarios deberan permanecer en cada puesto de trabajo de
destino definitivo un minimo de dos afos para poder participar en un nuevo concurso.

TERCERA. — Valoracion de méritos del Concurso.

1.- El procedimiento de provisidn es por Concurso mediante la valoracién de los méritos
aportados por los funcionarios de conformidad con la Base CUARTA.

2.- La valoracién de los méritos se realizard sobre la puntuacién maxima total de 100 puntos y
de acuerdo con las ponderaciones de los siguientes méritos:

A.- CARRERA PROFESIONAL. Puntuacién maxima 55 puntos en la que se ponderaran los
siguientes méritos:

Para la valoracién de la experiencia se exigira el desempefio efectivo del puesto, entendido como
la prestacidn real de servicios con el ejercicio pleno de sus funciones. No se computaran, a estos
efectos, los periodos en los que, aun existiendo adscripcion formal, no haya existido un ejercicio
efectivo del puesto, como sucede en situaciones de baja médica u otras analogas que impliquen
inactividad funcional.

A.1.- EXPERIENCIA PROFESIONAL. Puntuacion maxima 45 puntos.

A.1.a) Haber desempefiado puestos de Jefe de Negociado. Puntuacion maxima 45 puntos.

- 1'00 puntos por mes o fraccién por servicios prestados como Jefe de Negociado-
administrativo del Negociado al que se concursa.

- 0’75 puntos por mes o fraccidn por servicios prestados como Jefe de Negociado-
administrativo en Negociados del Ayuntamiento de Guadarrama diferentes al que se concursa.

- 0’60 puntos por mes o fraccién por servicios prestados como Jefe de Negociado-
administrativo de Administracion General en la Administracién Local.
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AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA (MADRID)

A.1.b) Haber desemperiado puestos de Administrativo. Puntuacién maxima 30 puntos.

- 0’60 puntos por mes o fraccidon por servicios prestados como Administrativo en el
Negociado al que se concursa.

- 0°40 puntos por mes o fraccidon por servicios prestados como Administrativo en
Negociados del Ayuntamiento de Guadarrama diferentes al que se concursa.

- 0°30 puntos por mes o fraccidon por servicios prestados como Administrativo de
Administracion General en la Administracion Local o equivalente laboral.

A.1.c) Haber desempefiado puestos de Auxiliar Administrativo. Puntuacién maxima 20

puntos.

-0’40 puntos por mes o fraccidn por servicios prestados y como Auxiliar Administrativo del
Negociado al que se concursa.

- 0720 puntos por mes o fraccidon por servicios prestados y como Auxiliar Administrativo en
Negociados del Ayuntamiento de Guadarrama diferentes al que se concursa.

- 0"15 puntos por mes o fraccidn por servicios prestados como Auxiliar Administrativo de
Administracién General en la Administraciéon Local.

A.2.-ANTIGUEDAD. Puntuacién méxima 6 puntos.

- 0.05 puntos por mes o fraccidn por servicios prestados como funcionario o
equivalente laboral perteneciente a cualquier Cuerpo o Escala o subescala del Grupo
C.1 independiente de la Administracidon en que se hubieren prestado.

- 0.02 puntos por mes o fraccidn por servicios prestados como funcionario o
equivalente laboral perteneciente a cualquier Cuerpo o Escala o subescala del Grupo
C.2 independiente de la Administracidén en que se hubieren prestado.

- 0.01 puntos por mes o fraccién por servicios prestados como funcionario o
equivalente laboral perteneciente a cualquier Cuerpo o Escala o subescala del Grupo
E independiente de la Administracion en que se hubieren prestado.

A.3.- NIVEL O GRADO CONSOLIDADO. Puntuaciéon maxima 2 puntos. Nivel o Grado Consolidado
a efectos de Complemento de Destino sélo funcionarios.

Nivel 21: 2,0 puntos

Nivel 20: 1,75 puntos
Nivel 19: 1,50 puntos
Nivel 18: 1,25 puntos
Nivel 17: 1,00 puntos
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AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA (MADRID)

Nivel 16: 0,75 puntos
Nivel 15: 0,50 puntos
Nivel 14: 0,25 puntos

Forma de acreditacion de los méritos: mediante certificado emitido por el érgano competente
de la Administracion Publica donde se hayan prestado los servicios.

A.4. ELECCION DE PT EN CONCURSO: Puntuacién mdxima 2 puntos, Se otorgara una puntuacion
de 2 puntos a aquellas personas aspirantes que hayan sefialado en primer lugar el negociado al
que optan.

Las personas candidatas podrdn optar a un nimero de puestos superior a los recogidos en la
cladusula primera. A tal efecto, y para el supuesto de que, una vez resuelto el concurso, no
hubieran obtenido ninguno de los tres destinos seleccionados como preferentes, podran ser
asignadas a un puesto incluido en la relacidn de preferencias extraordinarias.

En todo caso, el acceso a dicha relacidon de opciones extraordinarias sera potestativo de la
Comision de Valoracion.

B.- FORMACION. Puntuacién méaxima 45 puntos en la que se ponderaran los siguientes méritos:

B.1.- TITULACION ACADEMICA OFICIAL sobre la requerida para formar parte del subgrupo C.1.
Puntuacion maxima 15 puntos.

Se ponderara la mayor titulacién académica alcanzada independientemente del numero de
titulos que se posean. La ponderacidn en el apartado b) excluye la ponderacién del apartado a):

Por contar con otros ademas del que sirve de requisito para acceder al presente proceso
selectivo y por cada titulo de Grado universitario en programas de Ciencias Sociales y Juridicas:
5 puntos por cada Grado.

A efectos de valoracion, la Comision distinguira entre formacién general y formacién especifica.
Se considerard formacion general aquella correspondiente a titulaciones oficiales que, aun
siendo de caracter académico, no guardan relacidon directa con las funciones propias del
negociado ni con el ambito de la Administracién Publica.

Por el contrario, se entendera por formacion especifica aquella que esté directamente vinculada
con las competencias del negociado y, en particular, con la gestion publica de la materia de que
se trate. En este sentido, tendrdn la consideracion de formacién especifica las titulaciones
universitarias como Derecho, Ciencias Politicas y de la Administracion, Ciencias Juridicas,
Gestidn Publica u otras equivalentes, asi como aquellas especializaciones propias del negociado.

B.1.a) General,

- Titulo Master Universitario o equivalente. 9 puntos.
- Titulo de Grado Universitario o equivalente. 5 puntos.
- Titulo de Técnico Superior en Formacion profesional o equivalente. 3 puntos.
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B.1.b) Especifica. Titulaciones cuya area de conocimiento esté especificamente
relacionada con el contenido de los puestos de trabajo a los que se concursa.

- Titulo Master Universitario o equivalente. 15 puntos.
- Titulo de Grado Universitario o equivalente. 10 puntos.
- Titulo de Técnico Superior en Formacién profesional o equivalente.5 puntos.

Todas las titulaciones pre-bolonia presentadas por los candidatos/as seran catalogados por las
correspondencias MECES del Ministerio de Ciencia Innovacién y Universidades.

B.2.- FORMACION CONTINUA. La valoracién de los méritos relativos a la formacién continua se
realizard bajo los siguientes criterios:

e Solo se consideraran como Formacién Continua aquella acreditada mediante titulos
oficiales o certificados de entidades publicas y las titulaciones oficiales o reconocidas
oficialmente de entidades privadas. Al margen de lo anterior, sélo se reconocerd la
formacion impartida por entidades privadas (academias, asociaciones, clubes, etc.)
cuando la formacion haya sido promovida y/o financiada por el Ayuntamiento.

e No se consideraran como Formacion Continua la impartida a distancia u on-line salvo
que dicha formacion haya sido promovida y/o financiada por el Ayuntamiento.

e No se considerara como Formacién Continua la superacion de créditos de asignaturas o
de materias incluidas en titulaciones académicas oficiales.

e No se considerara como Formacién Continua a efectos del Concurso aquella
acreditada mediante cursos de menos de 25 horas que tengan una antigliedad igual o
superior a 10 afios tomando como referencia la fecha de finalizacion del plazo de
presentacién de solicitudes de participacion en el Concurso.

e No se considerara como Formacion Continua a efectos del presente Concurso la
realizada en idiomas

e Sélo se considerardan en Formacién Continua en materia de Ofimatica los cursos sobre
aplicaciones utilizadas en el Ayuntamiento y, en concreto, las de ofimatica de Microsoft
Office correspondientes a Word, Excel, Outlook y Access; asi como cursos relativos al
paguete integrado de Microsoft Office. En caso de aportar varios titulos o certificados
coincidentes por materia sélo se considerara 1 de ellos: el que mayor puntuacién aporte
sin que quepa acumulacidn de horas entre los diferentes cursos. En caso de aportar
varios titulos o certificados de este aplicativo sélo se considerara el que aporte mayor
puntuacioén.

e La ponderacién de Formacién Continua como especializada excluye su valoracién como
ordinaria sin perjuicio de que dependiendo de los puestos a los que se concursa pueda
varias su consideracion de una a otra.
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AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA (MADRID)

e Correspondera ala Comision Técnica, conforme al principio de discrecionalidad técnica,
determinar si los cursos o méritos alegados pueden considerarse como formacion
especializada susceptible de valoracidn, por su relacién directa con el puesto de trabajo
objeto de la convocatoria, o si, por el contrario, deben calificarse como formacién
continua administrativa ordinaria o, en su caso, no ser considerados por falta de relacion
con las funciones del puesto.

e Asimismo, la Comisidon Técnica ostenta la facultad de valorar, interpretar y justificar
motivadamente la admisién o exclusion de la formacion aportada, pudiendo declarar
como no puntuable aquella que, aun acreditada, no se ajuste a las funciones,
competencias o perfil del puesto al que se opta.

B.2.a) Formacién administrativa especializada en la_materia del Negociado: (Maximo 25
puntos). Se entiende por formacién administrativa especializada la directamente relacionada
con las competencias especificas del puesto de trabajo al que se concursa.

a.1) Realizacién de Cursos de formacion continua.

e 0.30 puntos por cada curso realizado sobre materia especifica del PT al que se concursa,
incluidas aplicaciones informaticas especificas CON DURACION ENTRE 12 Y 25 HORAS.

e 0.80 puntos por cada curso realizado sobre materia especifica del PT al que se concursa,
incluidas aplicaciones informaticas especificas CON DURACION SUPERIOR A 25 HORAS.

e 1°00 puntos por cada curso realizado sobre materia especifica del PT al que se concursa,
incluidas aplicaciones informaticas especificas CON DURACION SUPERIOR A 50 HORAS.

e 2°00 puntos por cada curso realizado sobre materia especifica del PT al que se concursa,
incluidas aplicaciones informaticas especificas CON DURACION SUPERIOR A 100 HORAS.

a.2) Por los cursos anteriores de formacion continua que contemplen prueba de
superacién del mismo, acreditandolo, la puntuaciéon serd doble.

B.2.b) Formacién administrativa ordinaria. (Maximo 15 puntos). Se entiende por formacion
administrativa especializada la directamente relacionada con habilidades, conocimientos o
competencias de los Empleados Publicos de la Administracion Local independiente del puesto
de trabajo al que se concurse:

b.1) Realizacién de Cursos de formacién continua.

o 0.20 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de administracién
municipal, (excluye ofimatica) CON DURACION ENTRE 12 Y 25 HORAS.

o 0.50 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de administracion
municipal, (excluye ofimatica) CON DURACION SUPERIOR A 25 HORAS.

o 0.75 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de administracion
municipal, (excluye ofimatica) CON DURACION SUPERIOR A 50 HORAS.
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AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA (MADRID)

o 1°00 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de administracion
municipal, (excluye ofimatica) CON DURACION SUPERIOR A 100 HORAS.

b.2) Por los cursos anteriores de formacion continua que contemplen prueba de
superacién del mismo, acreditdndolo, la puntuacién sera doble.

B.2.c) Formacién continua en Ofimatica. (Mdximo 5 puntos). S6lo se considerardn en
Formacion Continua en materia de Ofimatica los cursos sobre aplicaciones utilizadas en el
Ayuntamiento y, en concreto, las de ofimatica de Microsoft Office correspondientes a Word,
Excel, Outlook y Access; asi como cursos relativos al paquete integrado de Microsoft Office

* 0.20 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de ofimatica CON DURACION ENTRE
12'Y 25 HORAS.

 0.50 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de ofimatica CON DURACION
SUPERIOR A 25 HORAS.

e 0.75 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de ofimatica CON DURACION
SUPERIOR A 50 HORAS.

e 1°00 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de ofimatica CON DURACION
SUPERIOR A 100 HORAS.

3.- Si del resultado de la valoracidn se diera una situacion de empate se decidira en funcién de
la mayor puntuacion obtenida por este orden:

19 Apartado A.1. Experiencia Profesional; y si persistiera el empate
29 Apartado B. Formacion; y si persistiera el empata

32 Apartado A.2. Antigliedad; y si persistiera el empate se resolverd por sorteo.

CUARTA. - Formay plazo de presentacién de Instancias.

1.- Los empleados publicos de este Ayuntamiento de Guadarrama que quieran participar en este
Concurso, podran presentar su solicitud junto con sus méritos en el Registro de la Sede
Electrénica en el plazo de diez dias naturales a contar del siguiente a la publicacion del
presente Concurso de Méritos en el Tablédn de Anuncios y pagina Web del Ayuntamiento de
Guadarrama.

2.- La solicitud deberd presentarse en el apartado habilitado para ello, en sede electrénica del
Ayuntamiento de Guadarrama. En ella deberd indicarse expresamente si se opta a un Unico
puesto de trabajo, consignando el nUmero de puesto que figura en la Base Primera, o a varios.
En este ultimo caso, se podra optar como maximo a tres puestos de trabajo, debiendo sefialarse
el orden de preferencia entre ellos.

A efectos de valoracion, se asignaran 2 puntos al puesto indicado como primera opcidén, como
se sefiala en |la base TERCERA A.4.
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3.- Junto con la solicitud se debera presentar una propuesta de valoracién de los méritos
aportados por cada uno de los puestos a los que se concurse. Dichas propuestas se deberan
presentar en el modelo que figura en el Anexo |.

4.- Acreditacién de la carrera profesional; Desde el departamento de personal, de oficio, se
aportard para la valoracién de la fase “carrera profesional” Anexo | con el tiempo de servicios
prestados en este Ayuntamiento.

5.- Los concursantes podran retirar la solicitud hasta la fecha del dia anterior a la constitucién
de la Comision de Valoracion.

QUINTA. -Comisién de valoracion:

1.- La composicion de la Comision de Valoracion del Concurso de Traslados estara integrado,
conforme a lo dispuesto enel Real Decreto Legislativo 5/2015 texto refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico, por un érgano colegiado de cardcter técnico y respetando criterios
de paridad, estando integrado por los siguientes miembros:

- Presidente: D. Francisco Javier Casal de Blas, funcionario de Administracién Local
perteneciente a la Escala de Funcionarios de Habilitacién Nacional, Grupo Al (Interventor del
Ayuntamiento).

- Presidente suplente: D2 Rocio Guisado Vélez, Técnico de Administracién General Grupo
Al.

- Tres vocales:

e D Francisco Manuel Teba Muiioz, , Técnico de desarrollo local Grupo Al
e D2 Maria Fernandez Arconada, Técnico de Administracion General.
e D2 Maria Aranzazu Lépez Barén. Técnico de Administracion General.

- Vocales suplentes:

e D2 Maria Eva de Maria de Antonio, Técnico Medio- Prevencién de Riesgos
Laborales.

e D2 Sofia Pastrana Casado, Técnico Medio Bibliotecaria.

e D2 Pilar Gdmez Aldez, Archivera Municipal.

- Secretariof/a: D2 Inmaculada Iglesias Ranz, funcionario de Administracion Local z
. . . . . . %]
perteneciente a la Escala de Funcionarios de Habilitacion Nacional, Grupo Al %

. . , O]

(Secretaria General del Ayuntamiento) que tendra voz y voto. &

- Secretario suplente: D. Alberto Martinez Diaz funcionario de Administracién Local z
. . . .o .z . N
perteneciente a la Escala de Funcionarios de Habilitacion Nacional, Grupo Al z

. . . . =
(Vicesecretario Interventor del Ayuntamiento) que tendrd voz y voto. [
S

g

9]

o

5

(5}

3

g

>

&

>

La pertenencia a este érgano de seleccidn es siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta de nadie.
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AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA (MADRID)

2.- La Comisidn de Valoracidén ajustard su actuacion a lo previsto en el Real Decreto Legislativo
5/2015 por el que se aprueba el Texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico; al
RD 364/95, 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 Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado; a
la Ley 39/2015 Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; y a las
presentes Bases.

3.- El presidente de la Comisidn fijara la fecha de la constitucién de Comision y se publicara en
el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de la pagina WEB municipal con una antelacidn minima
de 5 dias habiles.

4.- La Comisidn realizada la valoracion con sujecién estricta a lo previsto en las presentes Bases
publicard la propuesta de resolucién del Concurso de traslado, en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento mediante lista ordenada de los concursantes por la puntuacion obtenida global
de mayor a menor y constando su desglose conforme a los apartados de criterios de la Base
segunda; otorgando un plazo de 5 dias hdbiles a efectos de las alegaciones que se pudieran
presentar.

5.- La Comision de Valoracién transcurrido el plazo anterior y/o resueltas las alegaciones,
propondra a la Junta de Gobierno la resoluciéon del Concurso de traslado, mediante lista
ordenada de los concursantes por la puntuacién obtenida global de mayor a menor y constando
su desglose conforme a los apartados de criterios de la Base segunda.

SEXTA. - Resolucién y fecha del traslado:

1.- El resultado del concurso, se reflejard en una relacion comprensiva de la totalidad de los
concursantes, ordenada de mayor a menor puntacion, con indicacién para cada concursante de
la puntacién obtenida en cada apartado.

2.- A la vista de la propuesta de Resolucion, la Junta de Gobierno resolvera adjudicando los
puestos de trabajo convocados, con arreglo al resultado de la Propuesta.

3.- La resolucion fijara la fecha de efectos del traslado en funcién del informe del responsable
del Servicio del puesto de trabajo que quede vacante, (el del concursante) o lo supeditard a éste.
Todo ello a efectos de mantener el buen funcionamiento de los Servicios, no pudiendo
demorarse el traslado en mas de tres meses desde la resolucidn, pudiendo prorrogarse, este
plazo, por causa debidamente motivada

SEPTIMA. -Incidencias.

1.- Contra los actos y cuestiones de orden que adopte la Comisidon de Valoracidn cabra formular
por los interesados las alegaciones que estime conveniente ante la propia Comisién que seran
resueltas por ésta, sin perjuicio de que se puedan alegar en los recursos que procedan contra el
acuerdo de Resolucion del Concurso que adopte la Junta de Gobierno.

Pagina 11 de 23

Plaza Mayor, n° 5 - 28440 Guadarrama (Madrid) - Teléfono: 91 854 00 51 - Fax: 91 854 10 53 - C.I.F. P-2806800E
www.ayuntamientodeguadarrama.es

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 11 de 22

@
Q
«

Q2
c
2
5]

<o
©

o
51
a
©
£
&
=4
5]

<]
®
=}
)
@

°

L
f=

2
£

s
€
=3
s,
)

3
1]

g

=

c

he]

5]
]
]

=

o

>



AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA (MADRID)

2.- En lo no previsto en las bases sera de aplicacién la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del
Régimen Local; el Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la Administracion
General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocidon profesional de los
funcionarios civiles de la Administracién General del Estado aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia
de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley
30/1984, de Medidas para la Reforma de la Funcidn Publica, y 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 seleccién de los funcionarios de Administracion Local.

OCTAVA. -Recursos.

Contra los actos de la convocatoria y aprobacion de sus bases, que agotan la via administrativa,
se podrd interponer por los interesados recurso de reposicidon en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante la jurisdiccién de lo
Contencioso-Administrativo a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el tablén
de edictos y/o pagina WEB municipal (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora
de la Jurisdiccidon Contencioso-Administrativa).

Guadarrama, fecha firma electrdnica.
LA CONCEJAL DELEGADA DE PERSONAL

Alba Lopez Jiménez
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ANEXO |

CONVOCATORIA A LA QUE SE OPTA:

Denominacion
Puestos seglin Base
Primera. 1 (solo tres
opciones)

Forma de Acreditacidn de los méritos: mediante certificado emitido por el 6rgano competente
de la Administracidon Publica donde se hayan prestado los servicios.

A.1 EXPERIENCIA PROFESIONAL, PUNTUACION MAXIMA DE 45 PUNTOS.

A.1.- EXPERIENCIA PROFESIONAL. Puntuaciéon maxima 45 puntos.

A.1.a) Haber desempefiado puestos de jefe de Negociado. Puntuacién maxima 45 puntos.

- 100 puntos por mes o fraccidn por servicios prestados como jefe de Negociado-
administrativo del Negociado al que se concursa.

- 0’75 puntos por mes o fraccidn por servicios prestados como jefe de Negociado-
administrativo en Negociados del Ayuntamiento de Guadarrama diferentes al que se concursa.
- 0’60 puntos por mes o fraccidn por servicios prestados como jefe de Negociado-
administrativo de Administracion General en la Administracion Local.

e N

PERIODO CALCULO N
[52]

Nombre Administracién Publica Meses Puntos | Total (Maximo 45 puntos) T
§

©

5

8

8

33

8%

83

E ©

$es

o ©

3

i E%

GET

88

TOTAL Had
Fo 2

sek

xXge

e

Wes

~ .. . .. . N0

A.1.b) Haber desempefado puestos de Administrativo. Puntuacién maxima 30 puntos. 833
, ., .. . . . c2E

- 0’60 puntos por mes o fraccién por servicios prestados como Administrativo en el Negociado 8=
T cQ

8oc

al que se concursa. g8
383
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AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA (MADRID)

-0’40 puntos por mes o fraccion por servicios prestados como Administrativo en Negociados del
Ayuntamiento de Guadarrama diferentes al que se concursa.

- 0730 puntos por mes o fraccidon por servicios prestados como Administrativo de Administracion
General en la Administracion Local o equivalente laboral.

Plaza Mayor, n° 5 - 28440 Guadarrama (Madrid) - Teléfono: 91 854 00 51 - Fax: 91 854 10 53 - C.I.F. P-2806800E
www.ayuntamientodeguadarrama.es

PERIODO CALCULO
Nombre Administracion Publica Meses Puntos | Total (Maximo 40 puntos)
TOTAL

A.1.c) Haber desempefiado puestos de Auxiliar Administrativo. Puntuacion maxima 20 puntos.
- 0’40 puntos por mes o fraccidn por servicios prestados y como Auxiliar Administrativo del
Negociado al que se concursa.

- 020 puntos por mes o fraccidn por servicios prestados y como Auxiliar Administrativo en
Negociados del Ayuntamiento de Guadarrama diferentes al que se concursa.

- 0"15 puntos por mes o fraccidn por servicios prestados como Auxiliar Administrativo de
Administraciéon General en la Administracidn Local.

PERIODO CALCULO

Nombre Administracidn Publica Meses Puntos | Total (Maximo 45 puntos)
¢
i
b4
]
i
b

TOTAL 8
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| A.2 ANTIGUEDAD. Puntuacién méxima 6 puntos.

PERIODO CALCULO
Nombre Administracion Publica Meses Puntos | Total
TOTAL

| A.3 NIVEL O GRADO CONSOLIDADO. Puntuacidon maxima 4 puntos.

Nivel o Grado consolidado a efectos de Complemento de Destino sdlo funcionarios. (base

3.2.A3)

- Nivel 21: 4°0 puntos.
- Nivel 20: 3’5 puntos.
- Nivel 19: 3°0 puntos.
- Nivel 18: 2’5 puntos.
- Nivel 17: 2°0 puntos.
- Nivel 16: 1’5 puntos.
- Nivel 15: 1°0 puntos.
- Nivel 14: 0’5 puntos.

A.4. ELECCION DE PT: Puntuacién maxima 2 puntos.

- PT n21 elegido: (2 puntos)
- PT n2 2 elegido: (0 puntos)
- PT n2 3 elegido: (0 puntos)

CARRERA PROFESIONAL PUNTUACION

TOTAL EXPERIENCIA PROFESIONAL (Maximo 45 puntos)

TOTAL ANTIGUEDAD (Maximo 6 puntos)

NIVEL O GRADO CONSOLIDADO (M&ximo 2 puntos)

ey OS8Mna | Pagina 15 de 22
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PT ELEGIDO EN PRIMER LUGAR (2 PUNTOS)

TOTAL (Maximo 55 puntos)

Puntuacion mdaxima 15 puntos.

B.1 TITULACION ACADEMICA OFICIAL sobre la requerida para formar parte del subgrupo C.1

Titulacion

Puntos

TOTAL
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B.1.a) General:

Titulo Master Universitario o equivalente. 12 puntos.
Titulo de Grado Universitario o equivalente. 8 puntos.
Titulo de Técnico Superior en Formacion profesional o equivalente. 4 puntos.

B.1.b) Especifica. Titulaciones cuya drea de conocimiento esté especificamente relacionada con
el contenido de los puestos de trabajo a los que se concursa.

Titulo Master Universitario o equivalente. 15 puntos.
Titulo de Grado Universitario o equivalente. 10 puntos.
Titulo de Técnico Superior en Formacién profesional o equivalente.5 puntos

Titulacion Puntos

Verificacion: https://ayuntamientodeguadarrama.sedelectronica.es/
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| B.2 FORMACION CONTINUA

B.2.a) Formacidn administrativa especializada en la materia del Negociado: (Maximo 25

puntos). Se entiende por formacién administrativa especializada la directamente relacionada
con las competencias especificas del puesto de trabajo al que se concursa.

a.1) Realizacién de Cursos de formacion continua.

¢ 0.30 puntos por cada curso realizado sobre materia especifica del PT al que se
concursa, incluidas aplicaciones informaticas especificas CON DURACION ENTRE
12 Y 25 HORAS.

¢ 0.80 puntos por cada curso realizado sobre materia especifica del PT al que se
concursa, incluidasaplicaciones informaticas especificas CON DURACION
SUPERIOR A 25 HORAS.

© 1’00 puntos por cada curso realizado sobre materia especifica del PT al que se
concursa, incluidasaplicaciones informaticas especificas CON DURACION
SUPERIOR A 50 HORAS.

©2°00 puntos por cada curso realizado sobre materia especifica del PT al que se
concursa, incluidasaplicaciones informaticas especificas CON DURACION
SUPERIOR A 100 HORAS.

a.2) Por los cursos anteriores de formacién continua que contemplen prueba de
superacién del mismo, acreditdandolo, la puntuacién sera doble.

Cursos

Duracién | Puntos
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TOTAL

B.2.b) Formacién administrativa ordinaria. (Maximo 20 puntos). Se entiende por formacion
administrativa especializada la directamente relacionada con habilidades, conocimientos o
competencias de los Empleados Publicos de la Administracion Local independiente del puesto
de trabajo al que se concurse:

b.1) Realizacion de Cursos de formacion continua.

¢ 0.20 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de administracion
municipal, (excluye ofimatica) CON DURACION ENTRE 12 Y 25 HORAS.

¢ (0.50 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de administracion
municipal, (excluye ofimatica) CON DURACION SUPERIOR A 25 HORAS.

¢ (0.75 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de administracion
municipal, (excluye ofimética) CON DURACION SUPERIOR A 50 HORAS.

© 1°00 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de administracion
municipal, (excluye ofimatica) CON DURACION SUPERIOR A 100 HORAS.

b.2) Por los cursos anteriores de formacidon continua que contemplen prueba de
superacién del mismo, acreditdndolo, la puntuaciéon serd doble.

Cursos Duracién | Puntos
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TOTAL

B.2.c) Formacién continua en Ofimatica. (Madximo 5 puntos). Sélo se considerardn en
Formacion Continua en materia de Ofimatica los cursos sobre aplicaciones utilizadas en el
Ayuntamiento y, en concreto, las de ofimatica de Microsoft Office correspondientes a Word,
Excel, Outlook y Access; asi como cursos relativos al paquete integrado de Microsoft Office

©(0.20 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de ofimatica CON
DURACION ENTRE 12 Y 25 HORAS.

© 0.50 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de ofimatica CON
DURACION SUPERIOR A 25 HORAS.

¢ (0.75 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de ofimatica CON
DURACION SUPERIOR A 50 HORAS.

© 1’00 puntos por cada curso realizado sobre materia propia de ofimatica CON
DURACION SUPERIOR A 100 HORAS.

Cursos Duracién | Puntos

TOTAL
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FORMACION. PUNTUACION

B.1 Titulacion Académica Oficial.

B.2 Formacion Continua

B.2.a Formacién Administrativa especializada en la
materia del Negociado.

B.2.b Formacion administrativa ordinaria.

B.2.c Formacién continua en Ofimatica.

OPCIONES EXTRAORDINARIAS

En Guadarrama a de de 2026.

Firma:

D./Dfia.
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ANEXO I
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ORGANIGRAMA 2026, JEFATURAS Y ADMINISTRATIVOS

1 | A.1.2. Negociado de Secretaria 21 Jefe de Negociado Secretaria
1 | A.1.4. Oficina de Atencién al Ciudadano 21 Jefe de Negociado OAC
1 | A.1.5. Oficina Administrativa de Estadistica y Padrén 21 Jefe de Negociado Estadistica
1 | A.1.8. Contratacién. 21 Jefe de Negociado Contratacidn
1 | B.1.1. Negociado de Control Interno y Fiscalizacion 21 Jefe de Negociado CIF
1 | B.1.2. Negociado de Contabilidad 21 Jefe de Negociado Contabilidad
1 | B.1.3. Oficina de Personal 21 Jefe de Negociado Personal
1 | B.2.1. Negociado de Tesoreria 21 Jefe de Negociado Tesoreria
1 | B.2.2. Negociado de Recaudacion 21 Jefe de Negociado Recaudacion
1 | B.2.3. Negociado de Gestidn Ingresos. 21 Jefe de Negociado GlI-Rentas
1 | c.1.1. Oficina Administrativa de Area UOS. 21 Jefe de Negociado UO-Serv.
1 | c.1.1. Oficina Administrativa de Area Medio Ambiente. 21 Jefe de Negociado UO-Serv.
1 | A.1.7. Oficina Técnica de Informética 21 Jefe de Negociado Informatica
13
1 | A.1.2. Negociado de Secretaria 20 Administrativo
_1 A.1.3. Negociado de Apoyo a Organos de Gobierno 20 Administrativo
| 1 A.1.4.0Oficina de Atencién al Ciudadano 20 Administrativo
| 1 A.1.5.0ficina Administrativa de Estadistica y Padron 20 Administrativo 8
| 1 A.1.8.Contratacion. 20 Administrativo 5
| 1 B.1.1. Negociado de Control Interno y Fiscalizacion 20 Administrativo g’
| 1 B.1.2. Negociado de Contabilidad 20 Administrativo g
| 1 B.1.2. Negociado de Contabilidad 20 Administrativo 8
| 1 B.1.3.0Oficina de Personal 20 Administrativo E:_é)
| 1 B.1.3.0Oficina de Personal 20 Administrativo § g
| 1 B.1.4.0Oficina Técnica de Prevencién de Riesgos Laborales 20 Administrativo éi ":g
| 1 B.2.1.Negociado de Tesoreria 20 Administrativo E %%
| 1 B.2.1.Negociado de Tesoreria 20 Administrativo égé
_1 B.2.3. Negociado de Gestién Ingresos. 20 Administrativo §§§
| 1 c.1.1. Oficina Administrativa de Area UOS. 20 Administrativo Urbanismo 5%5
| 1 c.1.1.Oficina Administrativa de Area UOS. 20 Administrativo MA %5@
1 c.1.1. Oficina Administrativa de Area UOS. 20 Administrativo OS Eég
|1 E11Juwentud 20 Administrativo %gg‘?
1 F.1.3. Oficina Administrativa Deportes 20 Administrativo 552
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20 Administrativo

20 Administrativo
1 | B.2.2. Negociado de Recaudacion. 20 Administrativo
22
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