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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE TOLEDO

Resolucidn n° 1440, de 20 de febrero de 2025, de la Concejalia de Interior y Personal, por la que se
convoca el proceso selectivo para la cobertura por diferentes sistemas de acceso de 11 plazas de Auxiliar
Administrativo (subescala Auxiliar de Administraciéon General, subgrupo de clasificacién C2), del personal
funcionario del Ayuntamiento de Toledo.

Por acuerdo de la Junta de Gobierno de la Ciudad de Toledo, de 14 de agosto de 2023, se aprobé
la oferta de empleo publico del Ayuntamiento para el ano 2023, incorporando ocho plazas de Auxiliar
Administrativo (@aubgrupo de clasificacion C2), del personal funcionario del Ayuntamiento, seis de ellas
para su cobertura por el sistema general de acceso libre, y dos por el sistema de promocién interna. Por
acuerdo de la Junta de Gobierno de la Ciudad de Toledo, de 28 de mayo de 2024, se aprobé la oferta de
empleo publico del Ayuntamiento para el afio 2024, incorporando tres plazas de Auxiliar administrativo
(subgrupo de clasificacion C2), del personal funcionario del Ayuntamiento, dos de ellas para su cobertura
por el sistema general de acceso libre, y una por el sistema especifico de personas con discapacidad.

En ejecucion de este acuerdo, y en el ejercicio de la competencia delegada por la Junta de Gobierno
Local en sesién de 28 de junio de 2023, he resuelto convocar simultdneamente los procesos selectivos
para cubrir las plazas citadas con arreglo a las siguientes:

BASES DE LA CONVOCATORIA
1. NORMAS GENERALES.
1.1. Objeto de la convocatoria.

Se convoca el proceso selectivo para cubrir las plazas de Auxiliar administrativo de la subescala Auxiliar
de Administracion General de este Ayuntamiento, clasificada en el subgrupo C2 de los establecidos en el
articulo 76 de la ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, que a continuacion
se relacionan, con expresién de sus correspondientes sistemas y procedimientos de acceso:

-8 plazas por el sistema general de acceso libre y el procedimiento de oposicién.

-2 plazas por el sistema especifico de promocidn internay el procedimiento de concurso-oposicion.

-1 plaza por el sistema especifico de personas con discapacidad y el procedimiento de oposicidn.

1.2. Simultaneidad de las pruebas selectivas.

La primera prueba del proceso selectivo se realizara simultdaneamente, en la misma fechay hora, para
todos los sistemas de acceso.

1.3. Acumulacion de plazas.

Las plazas convocadas y en su caso no cubiertas por el sistema especifico de promocién interna se
acumularan a las convocadas por el sistema general de acceso libre.

1.4. Normativa reguladora.

Al proceso selectivo le seran de aplicacién la Ley 30/1984, de medidas para la reforma de la Funcién
Publica; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido dela
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La
Mancha; la Ley 7/1985, de 2 de abril, requladora de las Bases de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones vigentes en materia
de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social; el Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a los
que debera ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de 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 Administracién General del Estado; y las bases de esta convocatoria.

1.5. Informacion adicional.

Ademads de los lugares previstos especificamente en las bases de esta convocatoria podra recabarse
informacion adicional sobre el proceso selectivo en los teléfonos 925330604 y 925330610; esta informacion
adicional tendra un valor orientativo y no sera vinculante para el Ayuntamiento de Toledo, ni generara
derechos para los interesados.
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2. NORMAS ESPECIFICAS DEL SISTEMA ESPECIFICO DE ACCESO PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

2.1. Requisito especifico de participacion.

Para participar por este sistema especifico de acceso de personas con discapacidad sera necesario
reunir los requisitos generales recogidos en la base 3.1 y tener reconocido por el 6rgano competente
de las Administraciones Publicas un grado de discapacidad igual o superior al 33%. Para la acreditacion
de este requisito especifico debera presentarse, en el tiempo y forma que se recoge en la base 10.1 el
documento oficial, expedido por la Administracidn Publica, en que se reconozca esta circunstancia.

2.3. Preferencia de las personas con discapacidad.

Cuando alguno de los aspirantes por el sistema especifico de personas con discapacidad superase las
pruebas selectivas, pero no obtuviera la plaza convocada y su puntuacién en el proceso selectivo fuera
superior a la obtenida por otro de los aspirantes del sistema general de acceso libre, serd incluido por su
orden de puntuacion en este ultimo.

2.4. Acumulacion de plazas.

Las plazas no cubiertas, en su caso, de las convocadas por este sistema especifico se acumularan al cupo
de reserva para personas con discapacidad de la siguiente oferta de empleo publico, con independencia
del cuerpoy escala o categoria al que pertenezcan, y sin perjuicio de su posible cobertura por funcionarios
interinos provenientes de la bolsa de trabajo prevista en la base 9.6.

2.5. Normas para cumplimentar la solicitud y documentacion aneja.

Los aspirantes por el sistema de acceso de personas con discapacidad marcaran la eleccion de este
sistema en la opcidn de la solicitud referida al “sistema de acceso”, y expresaran en el apartado previsto a
estos efectos el grado de discapacidad que tienen reconocido y, en su caso, si requieren la adaptacion de
tiempo y/o medios para la realizacidn de las pruebas selectivas, acompanando a la solicitud el dictamen
técnico facultativo, expedido por los drganos competentes de las Administraciones Publicas, en el que se
acredite las caracteristicas de la discapacidad y, en su caso, el contenido preciso de las medidas a adoptar
en funcién de las caracteristicas de las pruebas selectivas.

3. REQUISITOS GENERALES DE LOS ASPIRANTES
3.1. Requisitos.

Podran participar en los procedimientos selectivos las personas que cumpla los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafola o de un Estado miembro de la Unién Europea. También podran
participar sus conyuges, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes y los
de sus cdnyuges, siempre que no estén separados de derecho, menores de veintiun aflos o mayores de
dicha edad que vivan a sus expensas. Igualmente, se extendera a las personas incluidas en el ambito de
aplicacién de los tratados internacionales celebrados por la Comunidad Europea y ratificados por Espania,
en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores y trabajadoras.

b) Tener cumplidos 16 aflos de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacidn forzosa.

¢) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente, o estar
en condiciones de obtenerlo en lafecha en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes. En el caso
de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente convalidacién
o credencial que acredite la homologacion por el Ministerio de Educacion o cualquier otro érgano de la
Administracion competente para ello. Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que hubieran
obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones reguladas,
al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario. A efectos de equivalencias con los titulos de
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de Bachiller o Técnico debera estarse a lo dispuesto
en la Orden del Ministerio de Educacién 1603/2009, de 10 de junio (BOE, N° 146, de 17 de junio), por la
que se establecen las equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria 'y
de Bachillerato, regulados en la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

d) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeno de las tareas de las plazas convocadas.
Los aspirantes que participen por el sistema especifico de acceso para personas con discapacidad deberan
cumplir,ademas de este requisito de compatibilidad funcional, el requisito previsto para ellos en la base 2.1.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas,
ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para
el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempenaban en
el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. Las personas cuya nacionalidad
no sea la espafiola deberan, igualmente, no hallarse inhabilitadas o en situacién equivalente ni haber
sido sometidas a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos
el acceso al empleo publico.
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f) No haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la libertad e indemnidad
sexual, prostitucion y explotacion sexual y corrupcion de menores, asi como la trata de seres humanos.

3.2. Requisitos especificos para los aspirantes por el sistema de promocién interna.

Ademas de los requisitos generales recogidos en la base 3.1, los aspirantes por el sistema de promocion
interna deberdan ser funcionarios de carrera de la subescala SUBALTERNA del Ayuntamiento de Toledo
con al menos dos aios de servicio activo en la misma.

3.3. Acreditacion.

Todos los requisitos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes y
mantenerse hasta la toma de posesién como funcionario de carrera.

4. SOLICITUDES.
4.1. Forma.

Las solicitudes para tomar parte en los procesos selectivos se cumplimentaran por medios electrénicos
en el modelo disponible en la sede electrénica del Ayuntamiento de Toledo (https://sede.toledo.es),
debiendo presentarse en el plazo y lugar sefalados en las bases 4.2 y 4.3.

4.2, Plazo de presentacion.

El plazo de presentacidn de solicitudes sera de veinte dias habiles contados a partir del siguiente al
de la publicacion de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”. En el caso de que el tltimo dia de
presentacion de solicitudes fuera sabado, domingo o festivo, el plazo finalizara el siguiente dia habil.

4.3. Lugar de presentacién.

Una vez cumplimentadas, las solicitudes se presentaran por cualquiera de las formas siguientes:

a) Presencialmente. En este caso, los participantes deberdn imprimir la solicitud y presentarla, una
vez firmada y abonados los derechos de examen en la forma y cuantia previstas en la base 4.4, en
cualquiera de las Oficinas de Asistencia en materia de Registro del Ayuntamiento de Toledo, ubicadas
en las direcciones recogidas en la Sede Electrénica del Ayuntamiento. A la solicitud deberd adjuntarse
el justificante de pago de la tasa por derechos de examen.

b) Telematicamente. A través del Registro Electrénico del Ayuntamiento de Toledo (https://sede.
toledo.es), para cuyo acceso serd imprescindible disponer de certificado electrénico. En este caso, se
adjuntaran al registro el documento de la solicitud debidamente cumplimentado y el justificante del
pago de la tasa por derechos de examen.

¢) Otras formas de presentacion. Las solicitudes también podran presentarse con arreglo a lo previsto
en el apartado 4 del articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de
correos deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario de correos antes de
ser certificadas.

4.4, Derechos de examen.

Elimporte de los derechos por participacion en los procesos selectivos es de 7,52 euros. Los derechos
de examen se abonaran mediante autoliquidacién en la Oficina Virtual Tributaria en el enlace https://
tributos.toledo.es/ovt/EXPS/451680/ATOLEDO/noauth/tasas o desde la propia Sede electrdnica; asi mismo
podran abonarse directamente, mediante tarjeta bancaria, en las Oficinas de Asistencia en materia de
Registro del Ayuntamiento de Toledo.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ordenanza fiscal reguladora de las tasas por
inscripcién en las pruebas selectivas del personal al servicio del Ayuntamiento de Toledo, los aspirantes
que tuvieran la condicidon de desempleados a la fecha de publicacién de la convocatoria del proceso
selectivo estaran exentos del pago de la tasa por derechos de examen. Para hacer efectivo este derecho,
deberan adjuntar a su solicitud de participacién en el proceso selectivo un certificado emitido por los
servicios publicos de empleo que acredite expresamente su condicidon de demandante de empleo a la
fecha de publicacion de la convocatoria en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

La falta de pago de los derechos de examen en tiempo y forma supondra la no admisidn del aspirante
al proceso selectivo. No procedera la devolucién de los derechos de examen a los aspirantes excluidos
del proceso selectivo. En ningun caso, el pago de los derechos de examen dara derecho por si mismo a
la participacién en el proceso selectivo para lo que sera necesario, ademas, la presentacién en tiempoy
forma del impreso de solicitud con arreglo a lo dispuesto en las bases 4.2 y 4.3.

4.5. Instrucciones para cumplimentar la solicitud.

Al cumplimentar la solicitud deberan seguirse las siguientes instrucciones:

4.5.1. En el apartado referido a “denominacion” se expresara “Auxiliar administrativo”.

4.5.2. En la opcion referida al “sistema de acceso” se marcaran los sistemas por los que se pretenda
participar de entre los recogidos en la solicitud: general de acceso libre; especifico de promocién
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interna; y/o especifico de acceso para personas con discapacidad, en su caso. Se advierte a los aspirantes
que conforme a lo establecido en la base 1.2 la primera prueba del proceso selectivo se realizara
simultdneamente en la misma fecha, hora y lugar, para todos los sistemas de acceso.

4.5.3. En el apartado referido al titulo académico exigido en la convocatoria, se expresara el titulo
académico exigido en la base 3.1, c).

4.5.4. En el apartado referido a los derechos de examen habra que consignar el importe exacto de
los derechos de examen recogido en la base 4.4.

4.5.5.La opcion referida a “exencion del pago de los derechos de examen” sélo se marcara si se retinen
las condiciones previstas a estos efectos en la base 4.4.

4.5.6. La “adaptacion de tiempo y medios” sélo puede solicitarse si se retine la condicidn de persona
con discapacidad, conforme a lo dispuesto en la base 8.8.

4.6. Tratamiento de datos.

En aplicacion de la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y
garantia de los derechos digitales, los datos contenidos en la solicitud podran ser objeto de tratamiento
automatizado por el Ayuntamiento de Toledo para el desarrollo del proceso selectivo. A estos efectos, los
aspirantes al proceso selectivo dan su consentimiento con la firma de su solicitud de participacion para
que el Ayuntamiento pueda publicar los mismos en su pagina web o en cualquier otro lugar establecido
al efecto para los actos de tramite que se deriven del proceso selectivo.

5. ADMISION DE ASPIRANTES.

5.1. Relaciones provisionales de aspirantes.

Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, el drgano convocante dictara resolucién aprobando
las relaciones provisionales de aspirantes admitidos y excluidos del proceso selectivo por cada uno de
los sistemas de acceso. Dicha resolucion se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y
en el tablén edictal del Ayuntamiento de Toledo (https://sede.toledo.es). En ella se expresard la relacion
provisional de aspirantes excluidos, indicando las causas de exclusién, y el lugar donde se encuentra
expuesta al publico la relacién provisional de aspirantes admitidos.

5.2. Subsanacion de los defectos de exclusion.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento de oficio o ainstancia del interesado.
En todo caso, la resolucion por la que se publique la relacion provisional de aspirantes excluidos
establecera el plazo de diez dias habiles para que los interesados puedan subsanar, en su caso, los defectos
que motivaran su exclusion. Quienes no subsanen los defectos dentro del plazo sefialado, justificando
su derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

5.3. Relaciones definitivas de aspirantes.

Transcurrido el plazo fijado para subsanar los defectos, se publicaran en los mismos lugares las
relaciones definitivas de aspirantes admitidos y excluidos al proceso selectivo por los diferentes sistemas
de acceso. Laresolucion por la que se publique contendra las relaciones definitivas de aspirantes excluidos
y el lugar donde se encuentra expuesta las relaciones definitivas de aspirantes admitidos, asi como el
lugar y la fecha de realizacion de la primera prueba del proceso selectivo y la composicion del Tribunal
calificador.

6. TRIBUNAL CALIFICADOR.
6.1. Composicion.

La calificacién de los procesos selectivos por todos los sistemas de acceso correspondera a un Tribunal
calificador Unico, compuesto por cinco miembros, titulares y suplentes, todos ellos funcionarios de carrera
o personal laboral fijo y designados por el rgano convocante: un Presidente, un Secretario y tres vocales.
Todos los miembros del Tribunal deberan tener un nivel de titulacion académicaigual o superior a la exigida
para las plazas convocadas. Su composicion se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo
con ocasion de la publicacion de la relaciéon definitiva de aspirantes admitidos en el proceso selectivo.

6.2. Asesores especialistas.

El Tribunal podra designar asesores para todas o algunas de las pruebas, cuya funcién se limitara al
asesoramiento en aquello para lo que fueron nombrados.

6.3. Funcionamiento.

Para la vélida actuacién del Tribunal es necesaria la presencia de la mayoria de sus miembros y, en
todo caso, la del Presidente y Secretario o la de quienes legalmente les sustituyan. Previa convocatoria de
su Presidente, el Tribunal se constituira con la asistencia del Presidente, el Secretario y al menos uno de
sus vocales, titulares o suplentes. Dentro del proceso selectivo, el Tribunal resolvera todas las dudas que
pudieran surgir en aplicacion de estas bases, asi como la forma de actuacion en los casos no previstos. Su
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procedimiento de actuacién se ajustara a lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen
Juridico del Sector Publico, para el funcionamiento de los 6rganos colegiados. A efectos de comunicaciones
y demas incidencias el Tribunal tendrd su sede en las Casas Consistoriales del Ayuntamiento de Toledo.

6.4. Abstenciones y recusaciones.

Los miembros del Tribunal calificador deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al Servicio de
Régimen Interior del Ayuntamiento, cuando concurra en ellos alguna de las circunstancias previstas en
el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Asi mismo, los
aspirantes podréan recusar a los miembros del Tribunal en los casos y en la forma prevista en el articulo
24 de esta misma Ley.

6.5. Asistencias.

El Tribunal tendrd la categoria tercera, segun lo dispuesto en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002,
de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

7. PROCEDIMIENTO SELECTIVO.

7.1. Aspirantes por el sistema general de acceso libre y por el especifico de personas con discapacidad.
La seleccion de los aspirantes por estos dos sistemas de acceso se realizara por el procedimiento
de oposicidn. La oposicion constard de dos pruebas selectivas, una tedrica y otra practica, ambas
eliminatorias. La puntuacién maxima alcanzable en la oposicion sera de 30 puntos.

a) Primera prueba. Consistird en responder en el plazo maximo de sesenta minutos a un cuestionario
de 30 preguntas, mas 5 de reserva, con cuatro respuestas alternativas de las que s6lo una sera correctay
relacionadas con las materias recogidas en el programa que figura en el Anexo | a estas Bases.

La prueba se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarla obtener un minimo de 5
puntos. Las preguntas erréneas se penalizardn con arreglo a la siguiente férmula: n° de aciertos - (n°
de errores/3), obteniéndose asi el nUmero de respuestas netas acertadas. No obstante, si el nimero
de aspirantes aprobados fuera inferior a cinco veces el nimero de las plazas convocadas para el
correspondiente sistema de acceso se entenderd que han superado la prueba y pasan a la siguiente
los aspirantes que obtengan la mayor puntuacion, siempre que sea igual o superior a 4 puntos y hasta
alcanzar cinco veces el numero de las plazas convocadas. En el supuesto de que como consecuencia
de las anulaciones las preguntas de reserva llegardn a agotarse, las preguntas anuladas por encima del
cupo de reserva se tendran por no puestas, ajustandose por el Tribunal los pardmetros de calificacién
de la prueba al nimero final de respuestas validas.

En el plazo de los tres dias siguientes al de realizacién de la prueba, el Tribunal publicard en el en el
tablon edictal del Ayuntamiento de Toledo (https://sede.toledo.es) la plantilla correctora provisional con
larelacion de las respuestas correctas. Los aspirantes podran presentar contra la misma las reclamaciones
que consideren oportunas en el plazo de cinco dias naturales desde su publicaciéon. Concluido el plazo
de reclamaciones, el Tribunal publicara en el mismo lugar la plantilla correctora definitiva junto con la
relacion de aspirantes aprobados, entendiéndose resueltas las reclamaciones con este acto; todo ello, sin
perjuicio de los recursos que pudieran interponerse contra los actos definitivos o de tramite cualificado
del proceso selectivo.

b) Segunda prueba. Consistird en resolver, en un tiempo maximo de sesenta minutos, el supuesto
o supuestos practicos que se determinen por el Tribunal, relacionados con las funciones de la subescala
Auxiliar de Administracion General y las materias contenidas en el programa del Anexo |; para su realizacion
el Tribunal podra determinar la utilizacién de herramientas informaticas proporcionadas, en su caso,
por la Administracion. La prueba se calificard de 0 a 20 puntos, siendo necesario obtener un minimo de
10 puntos para superarla. El supuesto o supuestos practicos se puntuaran de forma individual por los
miembros del Tribunal calificador. La calificacién final de la prueba se obtendra de la media aritmética
de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal, eliminadas, en su caso, las
calificaciones de los miembros que difieran mas de 5 puntos de la media inicial. Para su valoracion se
tendrd en cuanta el ajuste de las soluciones propuestas a la resolucion de las cuestiones planteadas.

Calificacion del proceso selectivo. La puntuacién final del proceso selectivo se determinara por la
suma de las obtenidas en las dos pruebas. En caso de empate, el orden de puntuacién se establecera
atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en la segunda pruebay, de persistir el empate, por el orden
de actuacién de los aspirantes a que se refiere la base 8.3.

7.2. Aspirantes por el sistema especifico de promocion interna.

La seleccion de los aspirantes por este sistema de acceso se realizara por el procedimiento de
concurso-oposicion. La puntuacién maxima alcanzable en el concurso-oposicién sera de 40 puntos; de
ellos, 30 corresponderan a la fase de oposicion y 10 a la de concurso. Para pasar a la fase de concurso los
aspirantes deberan haber superado previamente la fase de oposicién

7.2.1. Fase de oposicion: constara de dos pruebas selectivas, ambas eliminatorias:

a) Primera prueba. Consistird en responder en el plazo méximo de cuarenta y cinco minutos a un
cuestionario de 30 preguntas, mds 5 de reserva, con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una
sera correcta y relacionadas con el contenido del programa que figura en el Anexo | a estas Bases.
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La prueba se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarla obtener un minimo de 5
puntos. Las preguntas erroneas se penalizaran con arreglo a la siguiente formula: n° de aciertos - (n°
de errores/3), obteniéndose asi el nUmero de respuestas netas acertadas. No obstante, si el nimero
de aspirantes aprobados fuera inferior a cinco veces el nimero de las plazas convocadas para el
correspondiente sistema de acceso se entenderd que han superado la prueba y pasan a la siguiente
los aspirantes que obtengan la mayor puntuacién, siempre que sea igual o superior a 4 puntos y hasta
alcanzar cinco veces el numero de las plazas convocadas. En el supuesto de que como consecuencia
de las anulaciones las preguntas de reserva llegaran a agotarse, las preguntas anuladas por encima del
cupo de reserva se tendran por no puestas, ajustandose por el Tribunal los parametros de calificacion
de la prueba al nimero final de respuestas validas.

En el plazo de los tres dias siguientes al de realizacién de la prueba, el Tribunal publicara en el en el
tablén edictal del Ayuntamiento de Toledo (https://sede.toledo.es) la plantilla correctora provisional con
larelacién de las respuestas correctas. Los aspirantes podran presentar contra la misma las reclamaciones
que consideren oportunas en el plazo de cinco dias naturales desde su publicacién. Concluido el plazo
de reclamaciones, el Tribunal publicara en el mismo lugar la plantilla correctora definitiva junto con la
relacion de aspirantes aprobados, entendiéndose resueltas las reclamaciones con este acto; todo ello, sin
perjuicio de los recursos que pudieran interponerse contra los actos definitivos o de tramite cualificado
del proceso selectivo.

b) Segunda prueba. Consistira en resolver, en un tiempo maximo de sesenta minutos, el supuesto
o supuestos practicos que se determinen por el Tribunal, relacionados con las funciones de la subescala
Auxiliar de Administracion General y las materias contenidas en el programa del Anexo |; para su realizacién
el Tribunal podra determinar la utilizacién de herramientas informaticas proporcionadas, en su caso,
por la Administracion. La prueba se calificara de 0 a 20 puntos, siendo necesario obtener un minimo de
10 puntos para superarla. El supuesto o supuestos practicos se puntuaran de forma individual por los
miembros de la Comisidn de seleccion. La calificacién final de la prueba se obtendra de la media aritmética
de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal, eliminadas, en su caso, las
calificaciones de los miembros que difieran mas de 5 puntos de la media inicial. Para su valoracién se
tendrd en cuanta el ajuste de las soluciones propuestas a la resolucion de las cuestiones planteadas.

Calificacién de la fase de oposicion. La calificacién final de la fase de oposicion sera la puntuacion
obtenida con la suma de las correspondientes a las dos pruebas.

7.2.2. Fase de concurso. La fase de concurso para este sistema de acceso consistira en la valoracién
como mérito de los servicios prestados en la subescala SUBALTERNA del Ayuntamiento de Toledo. Los
servicios prestados se valoraran hasta un maximo de 10 puntosy a razén de 0,167 puntos por mes completo
de servicios. Sélo se valoraran los méritos de los aspirantes que hubieran superado la fase de oposicion.

7.2.3. Calificacién del proceso selectivo. La puntuacién final del proceso selectivo se determinara
por la suma de las puntuaciones obtenidas en las fases de oposicién y de concurso. En caso de empate,
el orden de puntuacion se establecera atendiendo a los siguientes criterios, por orden de prelacién: la
mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicion y, en su defecto, por la mayor puntuacién obtenida
en la segunda prueba de la fase de oposicion; y finalmente y de persistir el empate, por el orden de
actuacion de los aspirantes a que se refiere la base 7.3.

8. DESARROLLO DE LOS PROCESOS SELECTIVOS.
8.1. Acreditacion personalidad.

El Tribunal calificador podra requerir a los opositores para que acrediten su identidad en cualquier
momento durante el desarrollo del proceso selectivo.

8.2. Llamamiento.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico para cada una de las pruebas. Decaeran en su
derecho quienes no comparezcan a su realizacion, salvo en casos de fuerza mayor y otros excepcionales
que no afecten al normal desarrollo del proceso, para los que podra realizarse una convocatoria
extraordinaria.

No obstante lo dispuesto en el parrafo anteriory al amparo de la Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo,
para laigualdad efectiva de mujeres y hombres, en los supuestos de embarazo, hasta la finalizacién dela
semana 36, se hard excepcién en el lamamiento Unico para la realizaciéon de alguna de las pruebas por
aquellas aspirantes que asi lo soliciten a la presidencia del Tribunal, adjuntando a su solicitud un informe
médico acreditativo de la imposibilidad de acudir al llamamiento por razén de su estado de gestacion;
con base en dicho informe, el Tribunal determinara el lugar y la fecha de realizacién de la prueba, no
pudiendo demorarse la misma de forma que se menoscabe el derecho del resto de los aspirantes a una
resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, a criterio del Tribunal calificador. Asi mismo, se
podra solicitar la excepcién del llamamiento Unico a partir del primer dia de la semana 37 del embarazo,
o con anterioridad si se hubiera producido el parto, y hasta la finalizacién de las 6 semanas posteriores al
mismo; en este caso, el Tribunal determinara el lugary la fecha de realizacion de la prueba, que no podra
realizarse dentro de este periodo de tiempo; la solicitante debera acreditar la circunstancia mediante el
correspondiente informe médico. En los mismos términos, podra solicitarse la excepcién del lamamiento
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Unico cuando se produzca la hospitalizacién por motivos de embarazo, lactancia o interrupcién del
embarazo; la solicitante debera acreditar la circunstancia mediante el correspondiente informe médico;
en estos supuestos, su situaciéon quedarad condicionada a la finalizacién del proceso selectivo y a la
superacioén de las pruebas que hubieran quedado aplazadas, no pudiendo demorarse estas de manera
que se menoscabe el derecho del resto de las personas participantes a una resolucién del proceso en
tiempos razonables y, en todo caso, la realizacién de las mismas tendra lugar antes de la publicacién de
la relacién de aspirantes aprobados en el proceso selectivo.

8.3. Orden de actuacion.

El orden de actuacién de los aspirantes en las pruebas en que resulte necesario se iniciara
alfabéticamente por el primero cuyo primer apellido comience por la letra “N” de conformidad con lo
establecido por Resolucién de 29 de noviembre de 2024, de la Direccidon General de la Funcién Publica
de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, para el afo 2025.

8.4. Anonimato en la correccion de las pruebas.

Cuando sea compatible con la forma de realizacién de las pruebas, éstas se haran de manera que se
garantice el anonimato de los aspirantes en su calificacion. A estos efectos, aquellos aspirantes en cuyas
pruebas figuren nombres, rasgos, marcas o cualquier otro signo que permita conocer su identidad podran
ser excluidos del proceso selectivo.

8.5. Calendario.

La primera prueba de todos los procesos selectivos no se realizara antes del dia 15 de junio de 2024. La
duracion maxima de los procesos no excedera de cuatro meses, contados desde la fecha de realizacion de
la primera prueba. Entre la publicacion de la relacion de aspirantes aprobados en una prueba y el comienzo
de lasiguiente deberd transcurrir un plazo minimo de 72 horas y maximo de cuarentay cinco dias naturales.

8.6. Realizacion de las pruebas.

Lafecha, horaylugar de la primera prueba de todos los procesos selectivos se publicara en el “Boletin
Oficial” de la provincia de Toledo con ocasién de la publicacion de las relaciones definitivas de aspirantes
admitidos y excluidos a los mismos. La publicacion de la celebracion de la segunda prueba se publicara
en el tablén edictal del Ayuntamiento de Toledo (https:/sede.toledo.es) con cuarenta y ocho horas, al
menos, de antelacién a su comienzo.

8.7. Exclusiones.

Si en cualquier momento de los procesos selectivos llegara a conocimiento del Tribunal que alguno
de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos deberd proponer su exclusién al 6rgano
convocante, previa audiencia del interesado.

8.8. Adaptacion de tiempo y/o medios para la realizacién de las pruebas selectivas por personas
con discapacidad.

De acuerdo con lo establecido en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y
de su inclusidn social, la presente convocatoria no establece exclusién alguna por limitaciones de los
aspirantes que no sean las derivadas de la propia incompatibilidad de estas con el desempefo normal
de las tareas y funciones del puesto de trabajo. Por ello, las personas con discapacidad que se presenten
a estos procesos selectivos gozardn de iguales condiciones para la realizacion de las pruebas que el resto
de los aspirantes, adoptandose para las personas con discapacidad que lo soliciten las adaptaciones
precisas de tiempo y medios para la realizacion de las pruebas selectivas, de forma que gocen en las
mismas de igualdad de oportunidades respecto de los demas participantes. A estos efectos, las personas
discapacitadas que tengan reconocida legalmente esta condicién y precisen la adaptacion de tiempo y/o
medios para la realizacién de las pruebas deberan indicarlo en los recuadros destinados al efecto en la
solicitud, acompanando a la misma el dictamen técnico facultativo o documento equivalente, expedido
por los 6rganos competentes de las Administraciones Publicas, en el que se acrediten las caracteristicas
de la limitacién y la adaptacion requerida de acuerdo con las caracteristicas de las pruebas.

Las adaptaciones de tiempo y/o medios se acordaran por el Tribunal, publicdndose en el tablén edictal del
Ayuntamiento de Toledo (https://sede.toledo.es) con al menos cinco dias habiles a la fecha de realizacién de
las pruebas. Cuando se trate de adaptacién de tiempo, el Tribunal resolverd sobre la procedenciay concreciéon
de la adaptacion conforme al baremo aprobado por la Orden del Ministerio de Presidencia 1822/2006, de
9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptaciéon de tiempos adicionales en los
procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.
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9.RELACIONES DE APROBADOS, VALORACION DE MERITOS, PROPUESTAS DEL TRIBUNAL Y BOLSAS
DE TRABAJO.

9.1. Aspirantes aprobados en las pruebas selectivas.

Concluidas cada una de las pruebas selectivas, el Tribunal calificador publicara en el tablén edictal
del Ayuntamiento de Toledo (https://sede.toledo.es), la relacion de los aspirantes aprobados en cada
una de ellas por los diferentes sistemas de acceso, con expresion de su nombre y apellidos, D.N.I, y la
puntuacién obtenida.

9.2. Aspirantes aprobados en la oposicion.

Concluidas todas las pruebas selectivas, el Tribunal calificador publicara en el lugar previsto en la
base 9.1, la relacién de aspirantes que la hubieran superado por cada uno de los sistemas de acceso, con
expresion de su nombre y apellidos, D.N.|, y la puntuacién obtenida en cada una de ellas y en el total
de la oposicién.

9.3. Acreditacion y valoracion de méritos en la fase de concurso por los aspirantes presentados
por el sistema especifico de promocién interna.

Publicada la relacion de aspirantes aprobados en la fase de oposicion se abrira para los aspirantes
presentados por el sistema especifico de promocién interna un plazo de diez dias para la presentacion,
en su caso, de la documentaciéon acreditativa de los méritos en la fase de concurso. A estos efectos,
los méritos derivados de la relacidon de servicios de los aspirantes con el Ayuntamiento de Toledo se
acreditaran de oficio por el Servicio de Régimen Interior. Los servicios prestados en otra administracién
publica deberan acreditarse mediante certificacion expedida al efecto por el 6rgano competente de la
Administracién donde se hubieran prestado conforme al modelo contemplado en el Anexo II. El Tribunal
Calificador publicara la relacion conteniendo la valoracién de los méritos en la fase de concurso en el
lugar previsto en la base 8.1. Sélo se valoraran los méritos hasta la fecha de terminacién del plazo de
presentacion de las solicitudes de participacion en el proceso selectivo.

9.4. Aspirantes aprobados en el proceso selectivo.

Terminados los correspondientes procesos selectivos, el Tribunal calificador publicara en el lugar
previsto en la base 9.1, la relacién de aspirantes aprobados en los mismos por cada uno de los sistemas
de acceso, y la elevard a la autoridad competente para su nombramiento como funcionarios de carrera. La
relacion de aspirantes aprobados en los procesos selectivos no podra contener un nimero de aspirantes
superior al de las plazas convocadas por el correspondiente sistema de acceso; la propuesta de aprobados
que contravenga lo anteriormente establecido, sera nula de pleno derecho.

9.5. Motivacion.

Los actos que pongan fin a los procedimientos selectivos deberdn ser motivados. La motivacién de
los actos del Tribunal calificador dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el desarrollo de su
cometido de valoracion estara referida al cumplimiento de las normas reglamentarias y de las bases de
la convocatoria.

9.6. Bolsa de trabajo.

Concluidos los procesos selectivos por los diferentes sistemas de acceso se confeccionara una Unica
bolsa de trabajo para la cobertura temporal con funcionarios interinos de otras plazas vacantes que
pudieran producirse en la subescala Auxiliar de Administracion General del Ayuntamiento. En ella se
integraran los participantes por todos los procesos selectivos que hubieran superado al menos la primera
prueba y por el siguiente orden de prelacién: primero, el mayor nimero de pruebas superadas en el
correspondiente proceso selectivo y la calificacion global de las mismas, sin sumar la fase de concurso;
segundo, la mayor puntuacién alcanzada en el proceso selectivo, una vez sumada la calificacion obtenida
en todas las pruebas selectivas, incluidas las no superadas y con preferencia en caso de empate para los
aspirantes por el sistema especifico de personas con discapacidad; tercero, la mayor puntuacién en la
prueba segunda; y de persistir el empate, por el orden alfabético recogido en la base 8.3.

10. PRESENTACION DE DOCUMENTOS.
10.1. Documentos exigidos y plazo de presentacion.

Los aspirantes aprobados en los correspondientes procesos selectivos presentaran en el Servicio de
Régimen Interior del Ayuntamiento, dentro del plazo de diez dias naturales contados a partir de que se
haga publica la relacion de aprobados en el mismo, los siguientes documentos:

a) D.N.Io documento equivalente para las personas con nacionalidad de los demas estados miembros
de la Unién Europea o asimiladas conforme a la base 3.1.a), que acredite su edad y nacionalidad.

b) Titulacion académica exigida en la base 3.1. ¢), o certificacion académica que acredite haber realizado
todos los estudios necesarios para la obtencion del titulo.
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¢) Certificacion acreditativa de reunir el requisito de funcionalidad previsto en la base 3.1, d) en
relacion con los aspirantes por el sistema especifico de personas con discapacidad y los comprendidos
en la base 8.8. En la certificacion debera acreditarse su compatibilidad con el desempeno de las tareas 'y
las funciones del puesto de trabajo, expresando la tipologia y el porcentaje de la discapacidad.

d) Declaracién jurada o promesa de cumplir el requisito de la base 3.1. e).

e) Certificacion negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales en relacién con el requisito
exigido en la Base 3.1, f).

10.2. Exenciones.

Quienes tengan la condicion de funcionario de carrera o personal laboral fijo estaran exentos de
justificar documentalmente las condiciones y demas requisitos ya probados para obtener su anterior
nombramiento, debiendo presentar la correspondiente certificacion acreditativa de la Administracion
publica de la que dependan.

10.3. Falta de presentacion de documentos.

Quienes dentro del plazo fijado y salvo causas de fuerza mayor u otras circunstancias excepcionales
apreciadas por el 6rgano convocante no presentasen la documentacion requerida en la base anterior, o
del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos exigidos en la convocatoria,
no podran ser contratados, quedando anuladas todas sus actuaciones; y todo ello, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubieran podido incurrir por falsedad en su solicitud de participacién en el
proceso selectivo.

11. NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION.
11.1. Nombramiento.

Examinada la documentacion prevista en la base 10.1, el 6rgano competente nombrara funcionarios
de carrera a los aspirantes aprobados en el proceso selectivo por cada uno de los sistemas de acceso.

11.2. Toma de posesion.

Los aspirantes nombrados funcionarios deberan tomar posesion de su puesto de trabajo en el
plazo de diez dias naturales contado desde el dia siguiente al que le sea notificado su nombramiento.
Si no lo hicieran, por renuncia u otras causas imputables a ellos mismos, el érgano competente para su
nombramiento, sin necesidad de una nueva propuesta del Tribunal calificador, contratara al aspirante que,
sin figurar en la relacién de aprobados en el proceso selectivo prevista en la base 9.4 hubiera superado
la fase de oposicién, por el orden de puntuacién total alcanzada y una vez sumada, en su caso, la fase
de concurso.

12. NORMA FINAL.

Contra esta resolucién, que pone fin a la via administrativa, podrd interponerse recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo, en el plazo de dos meses, o
previamente, recurso potestativo de reposicion, ante el érgano administrativo que la dicto, en el plazo
de un mes; en ambos supuestos, desde el dia siguiente al de su publicacién en el “Boletin Oficial” de la
provincia de Toledo, segun establecen los articulos 8 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora
de la jurisdiccion contencioso-administrativa. Todo ello, sin perjuicio de cualquier otro recurso que se
considere procedente.

ANEXOI
PROGRAMA DE MATERIAS

I. ADMINISTRACION PUBLICA Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. La Constitucion Espanola. La organizacion territorial del Estado y las Administraciones Publicas.

2. La Administracion Local: la Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local. El Municipio:
organizacion y competencias. Disposiciones comunes a las entidades locales. Régimen de organizacion
de los municipios de gran poblacion. La organizacién municipal del Ayuntamiento de Toledo.

3.LaLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (1): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. Actividad en la Administracion
Publica. Actos administrativos.

4.Laley39/2015,de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (11): Iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecucion del procedimiento. Los recursos
administrativos. Concepto y clases.

5. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. De los 6rganos de las
Administraciones Publicas: De los 6rganos administrativos. Competencia. Organos colegiados de las
distintas administraciones publicas. Abstencién y recusacién

6. La Hacienda Local y la administracién tributaria.
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7.La actividad de policia: licencias y autorizaciones. La potestad sancionadora de las Administraciones
Publicas.

8. El personal al servicio de las Entidades Locales: derechos y deberes de los empleados publicos;
politicas publicas de igualdad y contra la violencia de género, y dirigidas a la atencién de personas con
discapacidad y/o dependientes.

Il. ADMINISTRACION ELECTRONICA Y SERVICIOS AL CIUDADANO.

9.Los servicios de informacién administrativa. Informacién general y particular al ciudadano. Iniciativas.
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

10. Concepto de administracion electrénica. Aplicacion de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones a la Administracion. El marco juridico de la Administracién electrénica.

11. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Portales de internet, Punto de Acceso General
electrénico y sedes electrénicas.

12. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Registros, comunicaciones y notificaciones
electrénicas

13. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. De la identificaciéon y autenticacion de las
Administraciones Publicas y las personas interesadas. Expediente administrativo electrénico.

14. Transparencia y Buen gobierno. La Ley 19-2013 de Transparencia y Buen Gobierno: derechos de
acceso a la informacién publica; datos abiertos.

15. La proteccion de datos de caracter personal en las Administraciones Publicas. La proteccién de
datos personales y su normativa reguladora.

lll. OFIMATICA.

16. Informatica bésica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos.

17. Introduccién al sistema operativo: El entorno Windows 10. Fundamentos. Trabajo en el entorno
grafico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus
elementos. El menu inicio.

18. El explorador de Windows. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Equipo.
Accesorios. Herramientas del sistema.

19. Procesadores de textos: Microsoft Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestién e impresién de documentos. Composicién del documento e
integracion de distintos elementos. Personalizacion del entorno de trabajo. La cinta de opciones y fichas
de Microsoft Word 2019 y sus funciones.

20. Hojas de calculo: Microsoft Excel 2019. Principales funciones y utilidades El entorno de trabajo.
Introduccion y edicidon de datos. Formatos. Configuracién e impresion de la hoja de calculo. Férmulas
y funciones. Gréficos. Gestion de datos. Personalizacién del entorno de trabajo. La cinta de opciones y
fichas de Microsoft Excel 2019 y sus funciones.

21. Bases de datos: Microsoft Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion de datos.

22. Correo electronico: Conceptos fundamentales y funcionamiento. Microsoft Outlook 2019. El
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de
mensaje. Libreta de direcciones.

23. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Navegadores: navegacion,
favoritos, historial, busqueda, menus y funciones. Redes sociales: conceptos basicos; tipos; gestion de
cuentas; grupos; seguimiento.

Toledo, 21 de febrero de 2025.-El Secretario General de Gobierno, Fernando Payo Sanchez-Garrido.

N.°|.-985
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