Ayuntamiento de Ponferrada

DIRECTRICES Y BUENAS PRACTICAS DE LOS TRIBUNALES DE SELECCION DE
PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE PONFERRADA.-
INTRODUCCION.-

El Ayuntamiento de Ponferrada seleccionara a su personal garantizara a todos los
ciudadanos el derecho al acceso al Empleo Publico de acuerdo a los principios
constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, asi como el de publicidad,
conforme al ordenamiento juridico vigente, en consecuencia los procesos selectivos
tendran caracter abierto y garantizaran la libre concurrencia, sin perjuicio de lo
establecido para |la promocién interna.

Para patrticipar en las pruebas deberan cumplirse los requisitos generales legalmente
exigidos, sin perjuicio de que pueda exigirse el cumplimiento de otros requisitos
especificos que guarden relacién objetiva y proporcionada con las funciones
asumidas y tareas a desempenar.

Sera de aplicacion al Ayuntamiento de Ponferrada toda la legislacion en materia de
acceso de inmigrantes y reserva de turno de discapacitados.

El Ayuntamiento seleccionard a su personal mediante procedimientos en los que se
garanticen los principios constitucionales antes expresados, asi como los
establecidos a continuacion:

- Publicidad de las convocatorias y de sus bases.

- Transparencia.

- Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los érganos de seleccion.

- Independencia y discrecionalidad técnica en la actuaciéon de los érganos de
seleccion.

- Adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones o
tareas a desarrollar.

- Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion.

1. CONSIDERACIONES PREVIAS:
1.1. LEGISLACION APLICABLE.-

La realizacién de las pruebas selectivas se ajustara en lo no previsto en estas bases, a lo
establecido en:

- Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de la Bases de Régimen Local.

- Real Decreto Legislativo 781/86, de 18 de abiril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

- Real Decreto 896/91, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Basicas
y Programas Minimos del Procedimiento de Seleccion de los Funcionarios de
Administracién Local.

- Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio
de las Administraciones Publicas

- Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso del Personal y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
funcionarios.
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- Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido, de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

- Acuerdo Marco del Personal funcionario.

- Convenio Colectivo del Personal laboral.

Toda esta normativa viene siempre coronada por las bases de la convocatoria del
correspondiente proceso selectivo, que se publicaran integramente en el Boletin
Oficial de la Provincia de Leén y Boletin Oficial de Castilla y Ledn (Bocyl), para todos
aquellos procesos que afecten a plazas de funcionarios/as de carrera, personal laboral
fijo y procesos de estabilizacion de empleo y que son la ley que ha de regir el proceso
selectivo, publicandose el extracto de las mismas en el Boletin Oficial del Estado
(BOE), por un plazo de veinte dias naturales para la presentacion de las solicitudes

contados desde el dia siguiente al de su publicacion.

Las plazas que se convoguen con caracter interino y que obedecen a razones de
urgencia y necesidad que no se puedan cubrir con el personal de plantilla y el personal
laboral temporal, se publicaran en un diario de tirada provincial por plazo no inferior a
cinco dias para la presentacion de las solicitudes de participacion en el proceso de

seleccion.

Las plazas que sean objeto de empleo temporal procedentes de una subvencion, se
estara a los requisitos exigidos por el Servicio Piblico de Empleo de Castilla y Leon,
realizandose la oferta genérica de empleo ante el Ecyl, si asi lo exige la resolucion por
la que se apruebe la subvencion, quien realizara la preseleccion de los candidatos,
remitiendo a la Entidad beneficiaria (Ayuntamiento de Ponferrada) al menos tres
aspirantes por plaza solicitada, con los que la Comisién de Seleccion procedera a
realizar las entrevistas correspondientes, relacionadas con las funciones y/o tareas

derivadas del puesto de trabajo a ocupar.

Todos los procesos de seleccion, se publicaran, ademas en la pagina web municipal y

Tablén de anuncios del Ayuntamiento.



e

Ayuntamiento de Ponferrada

%W

Ademas de la normativa general, se debera tener en cuenta la normativa especifica
que resulte de aplicacion segun el cuerpo, escala, categoria u organismo de que se

trate.

1.2. BASES DE LA CONVOCATORIA.-

Las bases de la convocatoria constituyen la ley del procedimiento de seleccién y
vinculan a la Administracién, a los tribunales o comisiones de seleccion que han de

juzgar las pruebas selectivas y a quienes participen en las mismas.

Los Tribunales y resto de érganos de seleccion se encuentran sometidos a las
previsiones de las bases de la convocatoria del proceso selectivo que regulan su
funcionamiento especifico como tales y la interpretacién que el Tribunal seleccionador
haga de las bases debe ser siempre con criterios l6gicos y armoénicos, sin dafiar el
Ordenamiento juridico ni los derechos de los aspirantes, de forma que se realice una

interpretacion sistematica e integradora.

Desde el punto de vista de la competencia organica, corresponde a la Alcaldia, salvo
las delegaciones efectuadas en el Decreto de fecha 25 de junio de 2019, las
siguientes competencias:
- Aprobar la convocatoria, anularla, revocarla, modificarla y corregir errores en
los casos y forma legalmente procedentes.
- Designar el Tribunal calificador.
- Aprobar la lista de admitidos/as y, en su caso, excluidos/as.
- Sefalar la fecha y lugar de comienzo de la primera prueba.
- Aprobar el nombramiento o contratacion de los/as aspirantes propuestos por
el Tribunal o declarar desierto el proceso selectivo.
- Resolver los recursos de alzada interpuestos contra actos del Tribunal y las
demas atribuciones que se les confieran en este Reglamento o por

disposiciones generales.

Respecto al contenido de la convocatoria, las bases deberan regular, al menos, los
siguientes aspectos:
- Numero y caracteristicas de las plazas convocadas.

- Requisitos para concurrir.
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- Documentacion exigible y plazo y lugar para su presentacion.

. Referencia a la futura designacion nominal del Tribunal calificador.

. Estructura de las pruebas a realizar, sistema de calificacién o valoracién de
méritos y, en su caso, temario.

- Plazo minimo para el comienzo de las pruebas.

- Orden de actuacion de los/as aspirantes conforme al sorteo anual previamente
celebrado.

- Determinacion, en su caso, de las caracteristicas y duracién de los cursos de

formacion teérico-practica.

En relacion con las bases de la convocatoria, la facultad de interpretarias corresponde
al Tribunal calificador, dentro del ambito de la llamada discrecionalidad técnica, de

acuerdo con lo previsto en estas directrices y en las bases de cada convocatoria.

1.3. PRINCIPIOS.-

La Constitucion espafiola recoge los principios basicos de ingreso en la funcion
publica. El articulo 23, dentro de la seccion relativa a los derechos fundamentales,
reconoce el derecho de acceder en condiciones de igualdad a las funciones y cargos
publicos con los requisitos que sefialen las leyes. El articulo 103.3 establece que la ley
regulara, entre otros aspectos, el acceso a la funcién publica de acuerdo con los

principios de mérito y capacidad.

Asimismo, aungue no se encuentra expresamente referido al acceso a la funcién
publica, tenemos que hablar del principio de publicidad, vinculado por el Tribunal
Constitucional con el articulo 23.2 de la CE, como principio esencial para el acceso en

condiciones de igualdad a la funcion publica.

La publicidad se extiende a todo el proceso selectivo, desde las bases y convocatorias
hasta todo el conjunto de tramites posteriores (ista de personas admitidas y
excluidas, designacion de Tribunal, fecha y lugar de comienzo de las pruebas,

resultado de los ejercicios, calificacion final).

Por tanto, podemos decir que son cuatro los principios constitucionales rectores de los
procedimientos de seleccion de personal en las administraciones publicas:

Igualdad
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Mérito

Capacidad

Publicidad

También es necesario tener presente la normativa basica que en esta materia se
contiene en Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido, de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. En ella se recogen
una serie de principios rectores para la seleccién de personal de las administraciones
publicas, incorporando a los principios constitucionales anteriormente citados, otros

legales de obligado cumplimiento.

Asi el art®. 55 del EBEP, recoge los siguientes:

- Publicidad de las convocatorias y sus bases.

- Transparencia, que se manifiesta a lo largo de todo el proceso selectivo y se
concreta en el derecho de los interesados a acceder al expediente del proceso
selectivo.

- Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los oérganos de
seleccién. La imparcialidad supone que el juicio técnico de los tribunales calificadores
se emita al margen de circunstancias de los/as aspirantes distintas del mérito o de la
capacidad. La profesionalidad supone que los miembros de los tribunales han de estar
cualificados por experiencia y formacion.

- Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion de los 6rganos de
seleccion. La independencia significa que los tribunales puedan actuar en la seleccion
de personal sin injerencias, recomendaciones o vetos de cualquier tipo, ya que los
tribunales gozan de plena autonomia en el ejercicio de sus funciones, y la
discrecionalidad técnica implica que el juicio técnico emitido no puede ser sustituido
por otros érganos administrativos o judiciales, salvo que haya existido desviacion de
poder, error o arbitrariedad.

- Adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones o
tareas a desarrollar, que supone que los temarios, las pruebas y la especializacion
del Tribunal calificador sean ajustados a las plazas a cubrir.

- Agilidad, sin perjuicio de la objetividad en los procesos de seleccion,
principio conectado con los de celeridad y economia procedimental.

2. EL TRIBUNAL:
2.1. NATURALEZA Y REGIMEN JURIDICO



La seleccion de los empleados publicos es una cuestion de vital importancia para la
Administracion, por ello, la actuacién como miembro de Tribunal conlleva una gran
responsabilidad y se enmarca dentro de una serie de principios y de garantias que

iremos desgranando en este apartado.

En particular, hay que hacer hincapié en las garantias de imparcialidad y
profesionalidad de los miembros de los 6rganos de seleccion, para asegurar de este

modo su independencia en el ejercicio de las funciones que les corresponden.

El articulo 55 del Estatuto Basico del Empleado Publico establece que las
administraciones publicas seleccionaran a su personal, tanto funcionario como laboral,
mediante procedimientos en los que se garanticen los principios constitucionales de
igualdad, mérito y capacidad, asi como los de imparcialidad, profesionalidad,
independencia y discrecionalidad técnica de los miembros de los érganos de

seleccion.

En cuanto a su naturaleza, podemos definir a los tribunales como aquellos 6rganos
técnicos, profesionales y especializados, encargados del desarrollo y calificacién de
las pruebas selectivas, que actuaran con estricta independencia frente a cualquier
posible injerencia. Por tanto, no cabe en ellos la defensa ni la representacion de

intereses corporativos, sindicales o politicos.

Sus miembros velaran por garantizar en todo momento la objetividad y la
transparencia del proceso selectivo y el cumplimiento tanto de las bases de la

convocatoria como de las demas normas aplicables.

La pertenencia a los tribunales y 6rganos de seleccién sera siempre a titulo individual
sin que pueda ostentarse en representacion o por cuenta de nadie (art. 60 EBEP), sus
miembros no pueden estar sometidos a mandato imperativo alguno ni a intereses

sociales, administrativos, sindicales, etc.

El personal de eleccién o designacion politica, los funcionarios interinos y el personal

eventual no podran formar parte de los érganos colegiados de seleccion.



Su estructura sera colegiada y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros. Ademas en su composicion se

tendera a la paridad entre hombre y mujer (art. 60 EBEP).

Los Tribunales y resto de 6rganos de seleccion se encuentran sometidos a las
previsiones de las bases de la convocatoria del proceso selectivo que regulan su
funcionamiento especifico como tales y la interpretacion que el Tribunal seleccionador
haga de las bases debe ser siempre con criterios l6gicos y armoénicos, sin dafiar el
Ordenamiento juridico ni los derechos de los aspirantes, de forma que se realice una

interpretacion sistematica e integradora.

Dado que los érganos de seleccion son érganos colegiados de naturaleza juridico
administrativa “ad hoc’, si bien de caracter temporal y con una finalidad que cumplida
la misma agota su pervivencia, y como 6rgano colegiado que es, al Tribunal de
seleccion le sera de aplicacion las reglas establecidas en los articulos 15 a 18 de la
Ley 40/20158, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico (LRJSP), que

al efecto establecen:

“Seccién 3.2 Organos colegiados de las distintas
administraciones publicas

Articulo 15. Régimen.

1. El régimen juridico de los 6rganos colegiados se ajustara a las normas
contenidas en la presente seccion, sin perjuicio de las peculiaridades organizativas de
las Administraciones Publicas en que se integran.

2. Los 6rganos colegiados de las distintas Administraciones Publicas en que
participen organizaciones representativas de intereses sociales, asi como aquellos
compuestos por representaciones de distintas Administraciones Puablicas, cuenten o
no con participaciéon de organizaciones representativas de intereses sociales, podran
establecer o completar sus propias normas de funcionamiento.

Los érganos colegiados a que se refiere este apartado quedaran integrados en la
Administracion Publica que corresponda, aunque sin participar en la estructura
jerarquica de ésta, salvo que asi lo establezcan sus normas de creacion, se desprenda
de sus funciones o de la propia naturaleza del 6érgano colegiado.

3. El acuerdo de creacién y las normas de funcionamiento de los oOrganos
colegiados que dicten resoluciones que tengan efectos juridicos frente a terceros
deberén ser publicados en el Boletin o Diario Oficial de la Administracion Puablica en
que se integran. Adicionalmente, las Administraciones podran publicarios en otros
medios de difusion que garanticen su conocimiento.
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Cuando se trate de un érgano colegiado a los que se refiere el apartado 2 de este
articulo la citada publicidad se realizara por la Administracién a quien corresponda la
Presidencia.

Articulo 16. Secretario.

1. Los érganos colegiados tendran un Secretario que podréa ser un miembro del
propio 6rgano o una persona al servicio de la Administracién Publica correspondiente.

2. Correspondera al Secretario velar por la legalidad formal y material de las
actuaciones del 6rgano colegiado, certificar las actuaciones del mismo y garantizar
que los procedimientos y reglas de constitucién y adopcién de acuerdos son
respetadas.

3. En caso de que el Secretario no miembro sea suplido por un miembro del
6rgano colegiado, éste conservara todos sus derechos como tal.

Articulo 17. Convocatorias y sesiones.

1. Todos los 6rganos colegiados se podran constituir, convocar, celebrar sus
sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas tanto de forma presencial como a distancia,
salvo que su reglamento interno recoja expresa y excepcionalmente lo contrario.

En las sesiones que celebren los 6rganos colegiados a distancia, sus miembros
podran encontrarse en distintos lugares siempre y cuando se asegure por medios
electrénicos, consideréandose también tales los telefénicos, y audiovisuales, Ila
identidad de los miembros o personas que los suplan, el contenido de sus
manifestaciones, el momento en que éstas se producen, asi como la interactividad e
intercomunicacién entre ellos en tiempo real y la disponibilidad de los medios durante
la sesion. Entre otros, se consideraran incluidos entre los medios electronicos validos,
el correo electrénico, las audioconferencias y las videoconferencias.

2 Para la vélida constitucién del 6rgano, a efectos de la celebracién de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requeriré la asistencia, presencial o a distancia,
del Presidente y Secretario o en su caso, de quienes les suplan, y la de la mitad, al
menos, de sus miembros.

Cuando se trate de los 6rganos colegiados a que se refiere el articulo 15.2, el
Presidente podré considerar validamente constituido el o6rgano, a efectos de
celebracién de sesion, si asisten los representantes de las Administraciones Publicas y
de las organizaciones representativas de intereses sociales miembros del 6rgano a los
que se haya atribuido la condicion de portavoces.

Cuando estuvieran reunidos, de manera presencial o a distancia, el Secretario y
todos los miembros del 6érgano colegiado, o en su caso las personas que les suplan,
éstos podrén constituirse validamente como érgano colegiado para la celebracion de
sesiones, deliberaciones y adopcién de acuerdos sin necesidad de convocatoria previa
cuando asi lo decidan todos sus miembros.

3. Los érganos colegiados podran establecer el régimen propio de convocatorias,
si éste no esta previsto por sus normas de funcionamiento. Tal régimen podra prever
una segunda convocatoria y especificar para ésta el numero de miembros necesarios
para constituir vélidamente el organo.
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Salvo que no resulte posible, las convocatorias seran remitidas a los miembros del
6rgano colegiado a través de medios electrénicos, haciendo constar en la misma el
orden del dia junto con la documentacion necesaria para su deliberacién cuando sea
posible, las condiciones en las que se va a celebrar la sesién, el sistema de conexion
y, en su caso, los lugares en que estén disponibles los medios técnicos necesarios
para asistir y participar en la reunion.

4. No podré ser objeto de deliberacién o acuerdo ningtin asunto que no figure
incluido en el orden del dia, salvo que asistan todos los miembros del 6rgano
colegiado y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.

5. Los acuerdos serén adoptados por mayoria de votos. Cuando se asista a
distancia, los acuerdos se entenderén adoptados en el lugar donde tenga la sede el
6rgano colegiado y, en su defecto, donde esté ubicada la presidencia.

6. Cuando los miembros del érgano voten en contra o se abstengan, quedaran
exentos de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.

7. Quienes acrediten la titularidad de un interés legitimo podran dirigirse al
Secretario de un érgano colegiado para que les sea expedida certificacion de sus
acuerdos. La certificacién serd expedida por medios electrénicos, salvo que el
interesado manifieste expresamente lo contrario y no tenga obligacion de relacionarse
con las Administraciones por esta via.

Articulo 18. Actas.

1. De cada sesién que celebre el 6rgano colegiado se levantard acta por el
Secretario, que especificard necesariamente los asistentes, el orden del dia de la
reunién, las circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos
principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.

Podran grabarse las sesiones que celebre el 6rgano colegiado. El fichero
resultante de la grabacién, junto con la certificacion expedida por el Secretario de la
autenticidad e integridad del mismo, y cuantos documentos en soporte electronico se
utilizasen como documentos de la sesion, podran acompafiar al acta de las sesiones,
sin necesidad de hacer constar en ella los puntos principales de las deliberaciones.

2. El acta de cada sesién podré aprobarse en la misma reunién o en la inmediata
siguiente. El Secretario elaborara el acta con el visto bueno del Presidente y lo remitiré
a través de medios electrénicos, a los miembros del érgano colegiado, quienes podran
manifestar por los mismos medios su conformidad o reparos al texto, a efectos de su
aprobacion, considerandose, en caso afirmativo, aprobada en la misma reunion.

Cuando se hubiese optado por la grabacion de las sesiones celebradas o por la
utilizacién de documentos en soporte electronico, deberdn conservarse de forma que
se garantice la integridad y autenticidad de los ficheros electrénicos correspondientes
y el acceso a los mismos por parte de los miembros del érgano colegiado”.

2.2. NOMBRAMIENTO, COMPOSICION Y FUNCIONES.-

Los miembros de los tribunales de seleccién en cada uno de los procedimientos

selectivos seran nombrados mediante resolucién de la Alcaldia o Concejal delegado
9
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de personal en su caso, una vez concluido el plazo de presentacion de solicitudes, en
la que se indica su designacion nominal y los cargos que ocupan en el Tribunal.
Mediante esta resolucién, que sera objeto de publicacién en el BOP de Ledn, se
aprobara la lista provisional de personas admitidas y excluidas, junto con la fecha,
hora y lugar de celebracion de la primera prueba, segun lo expuesto en el articulo 1.1)

de las presentes normas.

Los tribunales de seleccion estaran formados por un numero impar de miembros, en
numero no inferior a cinco: Presidente/a, Secretario/a y al menos tres vocales. En su
composicién se debera cumplir el principio de especialidad, de acuerdo con el cual al
menos la mitad mas uno de sus miembros habra de poseer la titulacion
correspondiente a las areas de conocimiento exigidas para participar y la totalidad de

ellos igual o superior nivel académico.

Para la seleccién de personal funcionario, los tribunales deberan estar compuestos

en los siguientes términos:

El/la Presidente/a sera designado/a entre funcionarios/as de carrera del Ayuntamiento

de Ponferrada atendiendo a criterios de mérito, capacidad, solvencia y profesionalidad.
Los vocales se designaran indistintamente entre funcionarios/as de carrera o personal
laboral fijo del Ayuntamiento de Ponferrada, todos ellos atendiendo a criterios previstos

en el apartado anterior.

Ellla Secretariol/a sera designado/a entre funcionarios/as de carrera del Ayuntamiento

de Ponferrada, preferentemente de los Cuerpos Generales de la Administracion.

Para la seleccion de personal laboral, los tribunales se compondran por personal
laboral fijo del Ayuntamiento de Ponferrada, sin perjuicio de la posibilidad de que
puedan formar parte de los mismos personal funcionario de carrera.

FUNCIONES:

Al Presidente/a le corresponde:

10
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- Ostentar la representacién del 6rgano.

- Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos por
causas justificadas.

- Representar al Tribunal firmando todas las propuestas, comunicaciones e
informes que el Tribunal dirja a otros érganos de la Administracién o
particulares.

- Visar las actas y certificaciones de los acuerdos del érgano.

- Acordar la convocatoria de las sesiones y fijar el orden del dia, previa consulta
y acuerdo con el resto de miembros del Tribunal con el fin de garantizar, por un
lado, la asistencia a la sesién correspondiente del mayor numero posible de
miembros y, por otro, su participacién en la determinacion de los trabajos a
realizar para la preparacion de los ejercicios.

- Dirimir con su voto los empates a efectos de adoptar acuerdos.

- Velar por el cumplimiento de la legalidad material y formal en las actuaciones
del Tribunal, para lo que contara con el preceptivo asesoramiento del
Secretario/a.

- Ejercer cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Presidente

del érgano.

Al Secretario/a le corresponde:

- Asistir a las reuniones con voz, pero sin voto si es un funcionario, y con voz y
voto si la Secretaria del érgano la ostenta un miembro del mismo.

- La gestién burocratica y administrativa del Tribunal.

- Efectuar la convocatoria de las sesiones del organo por orden del Presidente,
asi como las citaciones a los miembros del mismo.

- Recibir los actos de comunicacién de los miembros con el érgano, y por tanto,
las notificaciones, peticiones de datos, rectificaciones o cualquiera otra clase
de escritos de los que deba tener conocimiento.

- Preparar el despacho de los asuntos, redactar y autorizar las actas de las
sesiones.

- Expedir certificaciones de las consultas, dictamenes y acuerdos aprobados.

- Asesorar al Presidente/a sobre el cumplimiento de la legalidad material y formal

en las actuaciones del Tribunal.

11
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- Custodiar el expediente y todos los documentos anexos al mismo, hasta la
entrega al Servicio de Seleccion una vez finalizado el proceso.

- Tendra voz y voto en todas las decisiones que se tomen, salvo las relativas a
las calificaciones en las que tendra voz, pero no voto.

- Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Secretario.

Funciones de los vocales:

- Recibir, con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, la convocatoria
conteniendo el orden del dia de las reuniones. La informacién sobre los temas
que figuren en el orden del dia estara a disposicién de los miembros en igual
plazo.

- Participar en los debates de las sesiones.

- Ejercer su derecho al voto. Este derecho comprende el de formular voto
particular, expresando en todo caso el sentido del voto y los motivos que lo
justifican.

- Formular ruegos y preguntas.

- Obtener la informacién precisa para cumplir las funciones asignadas.

. Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion.

2.3. ABSTENCION Y RECUSACION.-

La actividad administrativa de los 6rganos de seleccion ha de estar presidida por la
idea de la objetividad e imparcialidad, y ello, como consecuencia de las exigencias
constitucionales del articulo 103.1 de la Constitucion espafiola que declara la
Administracion Publica sirve con objetividad los intereses generales con sometimiento

pleno a la Ley y al Derecho.

La imparcialidad que debe presidir la actuacion del Tribunal calificador y que
constituye una exigencia basica de todo proceso selectivo, se garantiza mediante la
regulacién de las causas de abstencion y recusacion de las autoridades y personal al
servicio de las administraciones publicas, que vienen recogidas en los articulos 23y
24 de la Ley basica 40/2015 (LRJSP) DE Régimen Juridico del Sector Publico y es de

aplicacion a los miembros de los 6rganos de seleccién que expresamente establecen:
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“ Abstencién. (ARTICULO 23)

1. Las autoridades y el personal al servicio de las Administraciones en quienes se
den algunas de las circunstancias sefialadas en el apartado siguiente se abstendran
de intervenir en el procedimiento y lo comunicaran a su superior inmediato, quien
resolvera |o procedente.

2. Son motivos de abstencién los siguientes:

a) Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucién
pudiera influir la de aquél; ser administrador de sociedad o entidad interesada, o tener
cuestion litigiosa pendiente con algun interesado.

b) Tener un vinculo matrimonial o situacién de hecho asimilable y el parentesco de
consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con
cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o sociedades
interesadas y también con los asesores, representantes legales o mandatarios que
intervengan en el procedimiento, asi como compartir despacho profesional o estar
asociado con éstos para el asesoramiento, la representacion o el mandato.

c) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas
mencionadas en el apartado anterior.

d) Haber intervenido como perito 0 como testigo en el procedimiento de que se
trate.

e) Tener relacién de servicio con persona natural o juridica interesada
directamente en el asunto, o haberle prestado en los dos Ultimos afios servicios
profesionales de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar.

3. Los 6rganos jerarquicamente superiores a quien se encuentre en alguna de las
circunstancias sefaladas en el punto anterior podran ordenarle que se abstengan de
toda intervencion en el expediente.

4. La actuacién de autoridades y personal al servicio de las Administraciones
PUblicas en los que concurran motivos de abstencion no implicara, necesariamente, y
en todo caso, la invalidez de los actos en que hayan intervenido.

5. La no abstencion en los casos en que concurra alguna de esas circunstancias
dara lugar a la responsabilidad que proceda.

Recusacion. (ARTICULO 24)

1. En los casos previstos en el articulo anterior, podra promoverse recusacion por
los interesados en cualquier momento de la tramitacion del procedimiento.

2. La recusacion se planteara por escrito en el que se expresara la causa o causas
en que se funda.

3. En el dia siguiente el recusado manifestara a su inmediato superior si se daono
en él la causa alegada. En el primer caso, si el superior aprecia la concurrencia de la
causa de recusacion, acordara su sustitucion acto seguido.

4. Si el recusado niega la causa de recusacion, el superior resolvera en el plazo de
tres dias, previos los informes y comprobaciones que considere oportunos.
13
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5. Contra las resoluciones adoptadas en esta materia no cabra recurso, sin
perjuicio de la posibilidad de alegar la recusacion al interponer el recurso que proceda
contra el acto que ponga fin al procedimiento”.

En la sesién constitutiva del Tribunal el/la Presidente/a requerira a todos los miembros
declaracion expresa y por escrito de no estar incursos en ninguna de las causas
legales de abstencion. A estos efectos, ellla Secretario/a del Tribunal entregara a
cada miembro del Tribunal la lista de admitidos y excluidos a los efectos de verificar si
concurren en alguna de dichas causas. La no abstencién en aquellos casos que
proceda, no implicara necesariamente la invalidez de los actos administrativos en que

hayan intervenido, si bien dara lugar a responsabilidad.

2.4. ASESORES ESPECIALISTAS Y PERSONAL COLABORADOR.-

Asesores especialistas:

Los tribunales de seleccién podran proponer, de acuerdo con lo que establezcan las
respectivas convocatorias, la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas,
para aquellos aspectos concretos del proceso selectivo que debido a la
especializacién técnica del trabajo a realizar o la ausencia de la misma entre los

miembros del Tribunal, resulte imprescindible su labor.

La incorporacién a los trabajos del Tribunal podra ser para todas o para alguna de las
pruebas pero, como su funcién se circunscribe a un mero asesoramiento, no participan

en la toma de decisiones del Tribunal con lo cual actuarén con voz pero sin voto.

Su nombramiento corresponde al mismo érgano que designé al Tribunal. Ademas,
desde el momento de su designacion tendran que abstenerse y podran ser recusados

en las mismas condiciones y por las mismas causas que los miembros del Tribunal.

Igualmente, los asesores especialistas han de guardar sigilo y confidencialidad sobre
todos los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento como consecuencia de
su participacion o colaboracion en las labores del Tribunal de seleccion, ya que una

actuacién contraria podria dar lugar a la exigencia de responsabilidad.

Colaboradores:
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El personal colaborador es aquel que asiste a los tribunales en el desarrollo de los
procesos selectivos y no tendra la cualidad de miembro del Tribunal”, por tanto, su
funcién principal es auxiliar al Tribunal en el desarrollo de aquellas pruebas en las que,

se requiera personal de apoyo.

Estas funciones se han de realizar por personal funcionario de carrera o personal
laboral fijo perteneciente a la Entidad Local convocante, preferentemente de los
grupos de clasificacion funcionarial C (subgrupos C1, C2) D y E o de Agrupaciones

Profesionales.

Las principales tareas a desempefiar por el personal colaborador son: realizar el
llamamiento de las aulas, repartir el material de examen, vigilar el desarrolio de las
pruebas, recoger los ejercicios, controlar el tiempo de duracién de la prueba... En el
desarrollo de sus tareas, el personal colaborador siempre debera actuar siguiendo las

instrucciones del Tribunal calificador.

Dado que su funcién es de gran importancia para el adecuado devenir de las pruebas
selectivas, el Tribunal calificador debera reunirse con el personal colaborador, con
anterioridad al dia de celebracion de la prueba, y darle las instrucciones claras,
precisas y necesarias para el adecuado desempefio de sus tareas. Estas instrucciones

seran aprobadas por el Tribunal en el acta correspondiente.

3. ACTUACIONES PREVIAS:

En este apartado se abordaran todas aquellas actuaciones que han de realizarse con
caracter previo a la sesion constitutiva del Tribunal y que tienen por objeto garantizar
la valida constitucion del 6rgano colegiado y la disposicion de la documentacion y del

material necesario para el desarrollo del proceso.
3.1. ENTREGA DEL EXPEDIENTE.-
Con anterioridad a que el Tribunal comience sus reuniones, el responsable de la

Seccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Ponferrada, hard entrega al

Secretario/a del Tribunal del siguiente material:
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- Carpeta con “las Directrices y Buenas Practicas”, personal de contacto en el
Servicio de Seleccion, componentes del Tribunal calificador y datos de contacto
y bases de la convocatoria.

- Copia del expediente incluyendo el listado de aspirantes admitidos y excluidos
y copia de las solicitudes de adaptacion de tiempo y medios de aquellos/as

aspirantes con discapacidad que asi lo hayan solicitado.

Asimismo, durante el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal podra contar con el
asesoramiento legal y técnico del Servicio de Seleccion en todos los 6érdenes menos
en los relacionados con el contenido de los ejercicios y calificaciones, aspecto que

compete en exclusiva al Tribunal.
3.2. CONVOCATORIA -

Ellla Secretario/a se pondra en contacto con el/la Presidente/a del Tribunal al objeto de
que éste determine el dia y la hora para la celebracion de la sesion constitutiva del
Tribunal. Una vez fijada esta fecha el/la Secretario/a convocara por escrito a todos los

titulares del Tribunal, dejando constancia en el expediente de tal convocatoria.

Asimismo, antes de la celebracion de la sesion constitutiva, el/la Secretario/a del
Tribunal recabara de todos los miembros suplentes del Tribunal la declaracién expresa
de no estar incursos en ninguna causa de abstencion o recusacion, con el objeto de

garantizar su posible participacion en el proceso selectivo, si fuera ésta necesaria.

La convocatoria de las sucesivas sesiones sera acordada por orden del Presidente/a,
dejandose constancia en el acta de la fecha y hora de la misma y del orden del dia. En
el caso de que algin miembro del Tribunal no asistiera a la sesi6n en la que se decide
la siguiente convocatoria, elfla Secretario/a debera convocarle por cualquier medio a

su alcance (teléfono, fax, correo electrénico...).

Para la valida constitucion del Organo de seleccion, a efectos de celebracion de las
sesiones, deliberaciones y adopcién de acuerdos, se requerira la presencia del
Presidente/a y Secretario/a o, en su caso, de quienes le sustituyan, y la mitad, al

menos, de los vocales (titulares o suplentes).
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Todas las reuniones del Tribunal, salvo excepcién justificada, se desarrollaran en las
dependencias municipales habilitadas a tal fin en el Ayuntamiento, siendo ésta a

todos los efectos la sede del Tribunal.

Por otra parte, en el caso de que se deban suspender las sesiones por falta de
quérum, o por cualgquier otra causa sobrevenida, debera levantarse acta de la
suspension, que sera firmada por el/la Presidente/a y el/la Secretario/a o quienes le
sustituyan, en la que se hara constar la causa de la suspension, asi como el lugar,

fecha, y hora de la siguiente convocatoria.

En cuanto al régimen de suplencias, aquellos componentes del Tribunal que no
puedan asistir a la siguiente sesién deberan de comunicarlo al Secretario/a para que

cite al suplente si fuera necesario para asegurar la existencia de quérum.

Los miembros suplentes deben cumplir los mismos requisitos legales que os miembros
titulares, es decir, no pueden estar incursos en ninguna de las causas de abstencién y

recusacién que se analizan en el apartado 2.3.

Como ya se ha expuesto en el apartado 2.4, el Tribunal podra ser auxiliado en sus
funciones por asesores especialistas; éstos actuaran con voz y sin voto en todas o en
algunas de las pruebas segun lo estime necesario el Tribunal. En todo caso, debera
ponerse en conocimiento del Servicio de Seleccion la necesidad de contar con estos
asesores, a efectos de proceder a su nombramiento por el mismo 6rgano que designé
al Tribunal. Desde el mismo momento de su nombramiento tendran que abstenerse y
podran ser recusados en las mismas condiciones y por los mismos motivos que el

resto de los miembros de Tribunal.

El Tribunal también podra solicitar al Servicio de Seleccion la presencia de
colaboradores para las tareas de apoyo y asistencia al mismo, con el fin de garantizar

el adecuado desarrolio de las pruebas selectivas.

4. ACTAS:
4.1. CUESTIONES GENERALES.-
Para la constitucion y valida actuacion del Tribunal se requerira, en todo caso, la

presencia de, al menos, la mitad mas uno de sus miembros, ya sean titulares o
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suplentes, y, en todo caso, como miembros necesarios ellla Presidente/a y el/la
Secretario/a. En el momento en el que se ausente ella Presidente/a y/o ellla
Secretario/a, la reunién debera finalizar, ya que de lo contrario, las decisiones tomadas

serian nulas, salvo sustitucion inmediata por los suplentes respectivos.

De cada una de las sesiones celebradas por el Tribunal el/la Secretario/a levantara el
acta correspondiente, especificando necesariamente: los/as asistentes, el orden del
dia de la reunion, la lectura por el/la Secretario/a y aprobacion del acta anterior, si ésta
no se hubiese aprobado en la sesién a la que corresponde el acta y todas las
actuaciones realizadas incluidas en el orden del dia, asi como las deliberaciones y los

acuerdos adoptados.

Se levantara una sola acta por sesién y dia, teniendo en cuenta que si la sesién se
interrumpe a consecuencia del almuerzo o por cualquier otra circunstancia se hara

constar la misma, asi como la hora de interrupcién y de reanudacion.

En cuanto a la toma de acuerdos del Tribunal, se hara por mayoria de los/as
asistentes con voz y voto, dirimiendo los empates el/la Presidente/a con el voto de
calidad. Para aquellos casos en los que €l acuerdo se haya adoptado por unanimidad,
se hara constar en acta esta circunstancia. En los acuerdos relativos a la calificacion
de las pruebas el/la Secretario/a tendra voz pero no voto. En el resto de los casos el/la

Secretario/a es un miembro mas del Tribunal que tiene voz 'y voto.

Aquellos miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto
particular por escrito en el plazo de 48 horas, que se incorporara al acta

correspondiente.

El/la Secretario/a redactara las actas de las sesiones inmediatamente después de su
conclusion y seran suscritas con el Doy Fe del Secretario/a del Tribunal y el Visto

Bueno del Presidente/a.

A las actas deberan adjuntarse como anexos toda la documentaciéon en que se
fundamentan las actuaciones y resoluciones adoptadas por el Tribunal, asi como todos
los documentos a los que se haga referencia en la misma o sean consecuencia de los

acuerdos. Por ejemplo, deberan adjuntarse como anexos a las correspondientes
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actas: la declaracién firmada por los miembros del Tribunal de no estar incursos en
ninguna causa de abstencién y recusacién, las instrucciones del Tribunal para la
realizacion de los ejercicios, copia del contenido de los examenes (de los cuestionarios
cuando se trate de examenes de respuestas alternativas o de los temas o casos
practicos propuestos, en el caso de ejercicios de desarrollo), la relacién de aprobados

y/o de suspensos, escritos de solicitud de revision del ejercicio, etc.

Todas las actas y sus anexos, asi como el resto de documentacion utilizada por el
Tribunal, en funcién del tipo de pruebas selectivas (ejercicios de fase de oposicion y
los méritos, si hubiese fase de concurso, etc) quedara bajo la custodia del Secretario/a

del Tribunal y bajo su responsabilidad.

Teniendo en cuenta las consideraciones generales expuestas anteriormente, vamos a

detallar a continuacion algunas de las sesiones y actas mas destacables:

A) Sesion y acta de constitucién. Por su importancia ésta se tratara en el

apartado siguiente de forma especifica.

B) Sesion y acta de preparacion de las preguntas para los examenes tipo

test.

En estas sesiones el Tribunal llevara a cabo el estudio, debate y aprobacién de las

preguntas aportadas por los distintos miembros del Tribunal.

Sin perjuicio del desarrollo que se realizara en el apartado 5.1 respecto a las
actuaciones que ha de seguir el Tribunal para la confeccién de este tipo de pruebas,
es necesario adelantar en este punto la obligada adopcién de medidas que garanticen
la confidencialidad de las preguntas. Para ello, al término de cada reunién, deberan
destruirse todos los borradores de trabajo. Asimismo, sea cual sea el soporte utilizado
por los distintos miembros del Tribunal para la aportacion de las preguntas: cd, lapices
de memoria, etc., éstos deben ser eliminados o borrados, quedando las preguntas

Gnicamente en el l1apiz de memoria USB del/de la Secretario/a.

De la adopcién de todas estas medidas se dejara constancia en acta.
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C) Sesion y acta de realizacion de las pruebas.

Como norma general el contenido de la prueba sera acordado por el Tribunal,

preferentemente previo sorteo, el mismo dia de celebracion de la misma.

Al acta o actas relativas a la realizacion de las pruebas se anexaran, con caracter
general, los siguientes documentos: instrucciones a leer a los/as opositores/as,
caratula del examen, relacion nominal de aspirantes presentados y hoja de

incidencias en su caso.

D) Sesion y acta de revision de ejercicios y de realizacion de informes
solicitados al Tribunal con ocasioén de la interposicion de recursos de

alzada.

Cuando se presente por parte de alguno de los/as opositores/as solicitud de revision
de su ejercicio, el Tribunal calificador debera reunirse con anterioridad a la hora fijada
para la revision, pero en la misma sesion, al objeto de revisar los ejercicios de aquella

persona o personas que lo hayan solicitado.

En el acta correspondiente debera reflejarse si el Tribunal se ratifica en su puntuacion
o decisién o si, por el contrario, varia la puntuacién aumentandola o disminuyéndola.
El Tribunal dara traslado al opositor/a al objeto de su decision con explicacién de la
puntuacién que le ha sido otorgada conforme a los criterios de calificacién o

baremacion que se hayan adoptado en acta.

En el supuesto de interposicion de recursos de alzada, el Tribunal calificador, podra
emitir informe, si el 6rgano competente para resolver el recurso de alzada lo considera
necesario. En estos casos el Tribunal debera reunirse e informar el recurso de alzada,

incorporando al acta el informe que haya elaborado.

Todas las alegaciones, solicitudes de revisién y recursos presentados se anexaran al

acta correspondiente a la sesion del Tribunal en la que éstos sean objeto de estudio.

E) Sesion y acta de valoracion de méritos en aquellos casos de procesos

selectivos con fase de concurso.
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En los procesos selectivos realizados mediante el sistema de concurso-oposicion
debera fijarse en el acta, con caracter previo a iniciar la valoracion de los méritos
presentados por los/as aspirantes, los criterios que, conforme a las bases de la

convocatoria, se adopten por el Tribunal para su aplicacion e interpretacion.

4.2. SESION CONSTITUTIVA.-

De entre todas estas actas, conviene destacar en este punto, la sesién y el acta de

constitucién del Tribunal.

Es conveniente por la naturaleza de la sesién constitutiva que estén presentes todos
los miembros titulares del Tribunal, dado que en la misma se van a adoptar acuerdos

determinantes para el desarrolio del proceso selectivo.

Como puntos fundamentales de esta sesién se destacan:

- Constitucion del Tribunal calificador.

- Declaracién de todos miembros del Tribunal de no estar incursos en ninguna
de las causas de abstencion y recusacion, y de no ejercer el cargo por cuenta o
en representacion de nadie, previa lectura por cada uno de ellos de la lista
definitiva de aspirantes admitidos al proceso selectivo.

- Lectura de las bases de la convocatoria.

- Calendario de actuaciones del Tribunal.

- Tramitacion de las solicitudes de adaptacién de tiempo y/o medios realizadas
por los/as aspirantes con discapacidad. La publicacién de la concesién o
denegacién de las adaptaciones se realizara en los medios previstos en las

bases de la convocatoria.

En esta sesion se dejara constancia del deber de sigilo profesional y confidencialidad
de los asuntos y los datos que se traten como consecuencia de la participacién como
miembros del Tribunal de seleccién. Al Presidente/a del Tribunal le corresponde
advertir a todos los miembros del mismo la obligacién de un absoluto sigilo profesional
en todas las materias que no sean objeto de publicacién oficial y en aquellas que aun

siéndolo, no se hubieran publicado todavia.
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El/la Presidente/a advertira al resto de los miembros del Tribunal que |a infraccion del
deber de sigilo profesional y confidencialidad sera objeto de la sancion que
corresponda mediante el expediente disciplinario oportuno, y todo ello con
independencia de las posibles responsabilidades penales que pudieran derivarse en

funcion de la naturaleza y gravedad de los hechos.

Cualquier incumplimiento de la obligacion de sigilo profesional serd inmediatamente

comunicado al Servicio de Seleccion del Ayuntamiento.

Ademas, en la sesién constitutiva, se podran tratar otras cuestiones relativas al disefio
y metodologia para la elaboracion de las pruebas, con especial referencia al sistema
de proposicion y confeccién de las preguntas, ya sean tipo test, preguntas a
desarrollar o supuestos practicos; criterios para asegurar la confidencialidad de las
actuaciones del Tribunal y del contenido del ejercicio; necesidad de contar con

asesores especialistas o colaboradores para las pruebas, etc.

5. FASE DE OPOSICION
5.1. PREPARACION DE LAS PRUEBAS

5.1.1. Consideraciones generales

A. Aspirantes extranjeros.-

Si concurrieran al proceso personas con nacionalidad distinta a la espafiola y la
realizacion de las pruebas no implicara por si sola, a juicio del Tribunal, la
demostracién de un conocimiento adecuado del castellano, estos aspirantes podran
ser sometidos previamente a una prueba de caracter eliminatorio en la que deberan
acreditar que poseen dicho conocimiento. Esta prueba, sera calificada como apto o no

apto y se adecuara a lo previsto en las bases de la convocatoria.

B. Actuaciones comunes en los ejercicios de la fase de oposicion. Fecha de
celebracion:

La fecha, el lugar y la hora de celebracion del primer ejercicio de la fase de oposicion

se determinara en la resolucién por la que se designe al Tribunal calificador y se

apruebe la lista provisional de personas admitidas y excluidas.
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Esta resolucién se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Leodn, pagina web

municipal y Tablon de Anuncios del Ayuntamiento.

Concluida la primera prueba, el ritmo de celebracién de las sucesivas se decidira por
el Tribunal que, con caracter general, debera observar un intervalo minimo de setenta
y dos horas dias y maximo de cuarenta y cinco dias, entre la conclusion de una y el

comienzo de la siguiente.

Orden de actuacion:.

De conformidad con lo previsto en las bases de la convocatoria, |a actuacion de los/as
aspirantes se iniciara por la letra resultante del sorteo publico celebrado el ario de la

publicacién de la correspondiente oferta.

Lugar de celebracion:

Con el fin de asegurar la reserva y preparacion de las aulas necesarias, ellla
Secretario/a del Tribunal solicitara al Servicio de Seleccién, la disponibilidad de las

aulas necesarias para el desarrollo de la prueba.

Debera verificarse que se dispone de los espacios y medios adecuados para atender
las posibles solicitudes de adaptacion de los/as aspirantes, solicitudes que
previamente habran sido resueltas por el Tribunal de conformidad con lo establecido

en las bases de la convocatoria.

En aquellos ejercicios en los que por el numero de aspirantes no sea posible su
celebracién en las instalaciones municipales, el Servicio de Seleccion efectuara las
gestiones oportunas para que se pueda disponer de las instalaciones mas adecuadas.
En todo caso, se debera garantizar que la hora de comienzo efectivo del examen sea

la misma en todas las aulas, con el fin de evitar posibles filtraciones de los ejercicios.

Fotocopiado:

Unica y exclusivamente el Tribunal seré el encargado de fotocopiar los ejercicios y/o

instrucciones necesarias para la prueba. Tras el fotocopiado, todos los ejemplares
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seran introducidos en cajas selladas y precintadas, las cuales seran depositadas en el

cajetin o cajetines de seguridad cuya llave custodiara el/la Secretario/a.

Duraci6n de las pruebas:

El Tribunal establecera la duracién de las pruebas, teniendo en cuenta el tiempo

maximo previsto en las bases de la convocatoria.

En los ejercicios de respuestas alternativas, ningln/a opositor/a podra abandonar
el aula antes de la finalizacién del mismo, procediéndose, en el caso de que algun/a
opositor/a insistiese en hacerlo, a la anulacién del ejercicio y la retirada del cuadernillo
de preguntas, dejando constancia en acta de esta incidencia. No obstante, una vez
finalizado el ejercicio y vaciada el aula, la persona que hubiera abandonado el

examen, podra solicitar copia del cuadernillo de preguntas previa identificacion.

En los ejercicios de desarrollo o supuestos practicos, el Tribunal decidira si
permite o no entregar el ejercicio antes de agotar el tiempo maximo establecido para la
finalizacion del mismo. En todo caso, se recomienda no permitir la salida del aula a
los/as opositores/as durante los quince Ultimos minutos previos a la finalizacién del
ejercicio, para evitar molestias a los/as aspirantes que contindan en el aula. Las
personas que abandonen el aula antes de la finalizacion del ejercicio, no podran
llevarse en ese momento copia del examen, si bien, podran solicitarla tras la

finalizacion del mismo.

5.1.2. Cuestionario de respuestas alternativas.

Cuando el ejercicio consista en la resolucién de un cuestionario de preguntas con un
numero de respuestas alternativas, solamente una de ellas debera ser valida. Para
ello, el Tribunal debera prestar una especial atencion a la redaccion de cada una de
las preguntas y adoptar todas las medidas necesarias para evitar cualquier riesgo de

posibles filtraciones.

Con el fin de garantizar la calidad y transparencia del proceso selectivo y minimizar, en
la medida de lo posible, el nimero de posteriores reclamaciones. El Tribunal tendra en
cuenta las siguientes RECOMENDACIONES:
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- Deberan evitarse las preguntas con doble negacién, es decir, evitar incluir un
enunciado negativo tanto en la pregunta como en la respuesta, lo que puede ser
fuente de interpretaciones contradictorias y, por tanto, de posteriores reclamaciones.

- Se debe tener especial precauciéon con el uso de adverbios. Expresiones como
siempre o nunca, pueden llevar a la anulacion de la pregunta al no tener en cuenta las
posibles excepciones. Por otro lado, términos como frecuentemente o a menudo,
pueden resultar demasiado ambiguos.

- Las preguntas deberan ser redactadas de manera sencilla, para que puedan ser
facilmente comprensibles por todos/as los/as opositores/as.

- A la hora de formular las preguntas, debera tenerse en cuenta que la normativa
reguladora de las materias comprendidas en los programas, sera la que esté vigente el
dia de la publicacion en el BOP de la resolucién que sefiale el comienzo de las
pruebas.

- Cada una de las preguntas debera estar perfectamente documentada y
fundamentada en publicaciones oficiales, de manera que ante cualquier reclamacion

del opositor se pueda dar una respuesta justificada de la misma.

Procedimiento a sequir para preservar el _deber de secreto en la elaboracion _del

cuestionario:.

1. El Tribunal decidira el naimero de preguntas con sus correspondientes respuestas
alternativas, que elaborara cada uno de sus miembros, teniendo en cuenta que
deberan abarcarse todos los temas objeto de examen. El nimero total de preguntas a
confeccionar por el Tribunal, debera ser de, al menos, el triple de las que finalmente
tendra el cuestionario, para las plazas de los grupos A1 Y A2, para evitar posibles
filtraciones, pudiendo reducirse en los procesos de seleccion del resto de grupos de

clasificacién y de personal temporal.

2. Todas las preguntas seran aportadas en soporte informatico y se realizaran con el
mismo formato (tipo de letra, tamafio de letra, sangrias, etc) con el fin de facilitar la

elaboracién del cuestionario el dia de la prueba.

3. Ellla Secretario/a procedera a copiar en el lapiz USB facilitado por la Administracion
las preguntas aportadas por cada miembro del Tribunal, para posteriormente borrar el
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contenido del archivo inicial donde hubieran sido presentadas, quedando las preguntas
Unicamente en el lapiz de memoria USB del Secretario/a. Este lapiz sera depositado
en sobre cerrado y firmado en la solapa por los/as asistentes a la reunion y quedara

bajo la custodia del Secretario/a.

4. El mismo dia de la celebracion de la prueba, el Tribunal procedera a la seleccion de
las preguntas siguiendo un procedimiento de sorteo en el que se procurara incluir

preguntas de todo el temario contemplado en las bases de la convocatoria.

Mediante un procedimiento informatico se procederd a generar aleatoriamente el
nidmero de preguntas que determinan las bases de la convocatoria, mas cinco
preguntas de reserva que se utilizaran en el caso de que alguna de las preguntas
objeto de examen fuese anulada por el orden del sorteo, con los mismos criterios y

valoraciones que las preguntas objeto de examen.

5 - Una vez confeccionado el examen, el /la Secretario/a realizara la primera impresion
del cuestionario y a continuacion, el Tribunal procedera al fotocopiado del mismo en

las dependencias municipales que el Ayuntamiento ponga a su disposicion.

Ella Secretario/a debera custodiar todos los ejemplares introduciéndolo en sobre
cerrado y rubricados por los miembros del Tribunal con el fin de garantizar su
confidencialidad. A partir de ese momento todos los miembros del Tribunal deberan
permanecer reunidos, evitando asi suspicacias sobre posibles filtraciones,
destruyéndose el material preparatorio en una maquina trituradora de papel,
conservandose en el expediente Unicamente aquellos documentos que justifiquen la
propuesta final adoptada por el Tribunal, dejando constancia en el acta de todas la
medidas de seguridad adoptadas.

6. Celebrado el ejercicio, el Tribunal procedera a la correccion y valoracion de los
ejercicios realizados, que seran objeto de publicacién ese mismo dia o, como maximo,

a las 24 horas habiles siguientes a la realizacién de la prueba (excluidos los sabados).

La plantilla provisional de respuestas correctas no podra nunca realizarse antes de la
celebracién del ejercicio. El/la Secretario/a entregara al Servicio de Seleccién, en los

casos previstos en las bases de la convocatoria y en aquellos otros que asi lo acuerde,
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la plantilla provisional de respuestas para proceder a su publicacion en la pagina web'y
tablones de anuncios oficiales previstos en las bases de la convocatoria, si asi lo

determinan las bases o lo acuerda el Tribunal.

5.1.3. Temas de desarrollo:

En el supuesto de que el ejercicio consista en la exposicion por escrito de varios temas
del programa, o relacionados con el mismo, el Tribunal debera atenerse a lo
establecido en las bases de la convocatoria, teniendo en cuenta, a la hora de
seleccionar los temas, que éstos deberan garantizar la capacidad del aspirante y la
objetividad del proceso selectivo.

Elaboracion del ejercicio:

A) Cuando_el ejercicio consista_en el desarrollo de uno o varios temas

coincidentes con el temario, se procedera a su determinacién mediante
sorteo que se celebrara inmediatamente antes del comienzo del ejercicio. En el
caso de que, por el niumero de opositores/as, el ejercicio se desarrolle en una
Unica aula, el sorteo se celebrara en presencia de los/as aspirantes. En caso
contrario, se solicitara un voluntario de cada aula para que presencie el sorteo

gue se realizara por el Tribunal.

B) Cuando el ejercicio consista en el desarrollo de uno o varios temas
relacionados con el temario, pero no coincidentes con el mismo, el

Tribunal podré utilizar dos protocolos de actuacién para garantizar la

objetividad y confidencialidad del ejercicio:

B.1: Cada miembro del Tribunal aportara, el mismo dia de la celebracion de la prueba,
al menos un tema. La determinacién de los que conformen el ejercicio se realizara por

sorteo inmediatamente antes del comienzo de la prueba.

B.2: El enunciado de los temas que conformen el ejercicio se decidira entre todos los

miembros del Tribunal inmediatamente antes del comienzo de la prueba.
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En ambos casos debera tenerse en cuenta para la elaboracién del ejercicio los
criterios de valoracién establecidos en las bases, que, con caracter general son: rigor
analitico, conocimiento teérico de las materias desarrolladas, capacidad de sintesis,

conclusiones expuestas, claridad de ideas, correcciones en la expresion escrita, etc.
Correccién del ejercicio:
A) Ejercicios con lectura publica:

Cuando el ejercicio haya de ser leido por los/as opositores/as en sesion publica ante el
Tribunal, el anuncio de citacién para la lectura, sefalando la fecha, hora y lugar de
realizacién de la misma, sera objeto de publicacion en los medios previstos en las
bases de la convocatoria. Dependiendo del numero de aspirantes, el Tribunal podra
realizar un unico anuncio de citacién de lectura o anuncios sucesivos. El/la
Secretario/a entregara al Servicio de Seleccion los anuncios de citacién para las
lecturas a fin de proceder a su publicacién en la pagina web del Ayuntamiento y se
encargara de su publicacién en los tablones de anuncios oficiales previstos en las

bases de la convocatoria.

El Tribunal debera consultar con el Servicio de Seleccion la organizacién de las
citadas lecturas con el fin de reservar las instalaciones necesarias para las mismas. En
estos casos, los ejercicios se introduciran en un sobre que sera cerrado y firmado por
los miembros del Tribunal y custodiados por el Secretario del mismo. Previamente, si
asi lo determina el Tribunal podran realizarse tantas copias del mismo como miembros
del Tribunal han de calificar el ejercicio, que también quedaran introducidas en dicho

sobre.

Los sobres que contienen los ejercicios seran abiertos por cada opositor/a en el
momento de su lectura y las copias de los ejercicios seran destruidas una vez

finalizada la prueba.
B) Ejercicios sin lectura publica:

En estos casos, la correccion de los ejercicios se realizara garantizando el anonimato

de los/as aspirantes. Para ello, se procedera a la codificacion de los ejercicios y se
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introducira en sobre cerrado que sera firmado por todos los miembros del Tribunal y no
sera abierto hasta el comienzo del ejercicio, momento en que se entregara el ejercicio
a cada aspirante con la codificacién del mismo para que proceda a colocar la etiqueta
codificada en la primera hoja, garantizando con ello el anonimato a la hora de corregir

el ejercicio.
5.1.4. Supuestos practicos:

Cuando el ejercicio consista en la resolucién de uno o varios supuestos practicos el

Tribunal debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

- El enunciado de los supuestos debe ser lo suficientemente preciso, no dejando
lugar a duda sobre las cuestiones planteadas y las tareas a realizar.

- El disefio de los mismos debera permitir una correccion objetiva, fundamentada
en legislacion, protocolos oficiales, manuales, etc.

- El Tribunal debera acordar, con caracter previo a la celebracién del ejercicio, la
puntuaciéon maxima de cada uno de los apartados y subapartados en los que,
en su caso, se divida el supuesto practico, para obtener asi la puntuacion final
para cada supuesto, conforme al sistema de puntuacion establecido en las

bases de la convocatoria.

Para garantizar la objetividad y confidencialidad del ejercicio e/ Tribunal podra utilizar

dos protocolos de actuacion.

Protocolo A:

El Tribunal decidira las materias o temas sobre los que recaeran los supuestos
practicos, teniendo siempre en cuenta lo dispuesto en las bases de la convocatoria, y

se repartira la elaboracion de uno o varios supuestos por cada uno de sus miembros.

El dia de la celebracién de la prueba se sortearan los supuestos practicos que
conformaran el ejercicio, de tal manera que hasta ese dia ningun miembro del

Tribunal tendra conocimiento de los supuestos practicos elaborados por los demas.

Protocolo B:
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El contenido del ejercicio se elaborara entre todos los miembros del Tribunal el mismo
dia de celebracion de la prueba. En este caso el Tribunal se reunira con antelacion
suficiente para elaborar el supuesto practico. En ambos casos, una vez confeccionado
el ejercicio, el Tribunal y exclusivamente éste, procedera a su fotocopiado en las

dependencias que ponga a su disposicion el Ayuntamiento.

Todos los ejemplares seran introducidos en sobres cerrados y firmados por los
miembros del Tribunal y que se custodiaran el/la Secretario/a en el cajetin facilitado al
efecto. A partir de este momento todos los integrantes del Tribunal deberan

permanecer reunidos, evitando asi suspicacias sobre posibles filtraciones.

Toda la documentacién necesaria para la elaboracién del ejercicio, asi como los
papeles y borradores empleados, deberan destruirse en una magquina trituradora de
papel, conservandose en el expediente Unicamente aquellos documentos que
justifiquen la propuesta final adoptada por el Tribunal. Se debera dejar constancia en

el acta de la de las medidas de seguridad adoptadas.

Finalizado el ejercicio o finalizadas las lecturas, el/la Secretario/a entregara al Servicio

de Seleccién una copia del mismo para su publicacion en la pagina web municipal.
5.1.5. Pruebas orales:

El Tribunal leera al aspirante las instrucciones para la realizacion de la prueba

teniendo en cuenta lo establecido en las bases de la convocatoria.

El Tribunal procedera a un sorteo aleatorio que contenga todos los nimeros del
temario que haya de ser objeto de examen, generando tantos numeros aleatorios
como temas hayan de ser objeto de exposicion de conformidad con las bases. La
calificacién de la prueba se realizara conforme a los criterios establecidos en la

convocatoria.
5.1.6. Pruebas de idiomas y pruebas de informatica:

Para la confeccion de este tipo de pruebas el Tribunal calificador podra contar con

asesores especialistas.
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El protocolo de actuacion para garantizar la confidencialidad del contenido de la
prueba sera el mismo que el expresado en los apartados 5.1.3 y 5.1.4, pudiendo el
Tribunal confeccionar el ejercicio el mismo dia de su celebracion reuniéndose con
suficiente antelacion para elaborar el texto que haya de ser objeto de traduccién, o, en
su caso, de correccién o transcripcién; o bien, cada miembro del Tribunal podra
elaborar varios textos para su sorteo y aprobacién inmediatamente antes de la

celebracion del ejercicio.

En todo caso, el Tribunal debera dejar constancia en acta de los criterios de valoracion
de la prueba, que se adecuaran a lo establecido en las bases de la convocatoria. En
caso de establecer un sistema de penalizaciones, se dejara expresa constancia de las

mismas, advirtiéndose a los/as opositores/as.

Si la acreditacién de los conocimientos se llevase a cabo mediante el correspondiente
cuestionario de preguntas, se debera operar de la misma forma que la prevista para

este tipo de ejercicios en el apartado 5.1.2.

5.2. CELEBRACION DEL EJERCICIO:

5.2.1. Material necesario para la celebracién del ejercicio.-

El Tribunal deberé aprobar los siquientes documentos, que se anexaran al acta

correspondiente:

- Modelos de certificados de asistencias para facilitar a aquellos/as opositores/as
que lo soliciten

- Modelos de incidencias por no aparecer en la lista de admitidos y excluidos o
por presentarse un candidato sin el oportuno documento identificativo .

- Instrucciones a leer a los/as opositores/as

- En caso de pruebas tipo test: caratula del ejercicio.

- El dia de la celebracién del ejercicio el Servicio de Seleccién entregara al
Tribunal el material necesario para el desarrollo del ejercicio:

o 2 listas definitivas de admitidos y excluidos.

e 2 modelos de hojas de incidencias.

e Folios sellados y folios en blanco.

e Sobres, boligrafos, clter, celo, etc.
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5.2.2. Actuaciones previas al comienzo del ejercicio:

El Tribunal debera visitar con antelacion suficiente el aula o aulas donde vaya a
celebrarse la prueba para comprobar personalmente la ubicacion y capacidad de las
mismas y poder asi distribuir correctamente a los/ as aspirantes en el momento del
examen. El Servicio de Seleccion le orientard en este sentido, indicandole la

distribucién idénea para cada aula.

En la entrada del centro donde tenga lugar la celebracion del ejercicio debera
colocarse una relacién de los/as aspirantes distribuidos por aulas para que cada
opositor/a conozca con antelacion el aula asignada. En el caso de que el centro tuviera
una distribucién compleja se colocaran indicadores informativos con el fin de facilitar a
los/as aspirantes la localizacion del aula asignada. A la entrada de cada aula,

identificando ésta y en lugar bien visible, se colocara un listado de personas admitidas.

Cuando sea necesaria la asistencia de personal colaborador, el Tribunal se reunira
con el mismo en un aula de incidencias, previamente determinada, para darles las
oportunas instrucciones, recordando a los colaboradores en este momento Ia
importancia de su funcién e insistiendo en que deberan atenerse estrictamente a las

instrucciones dadas por el Tribunal.

A continuacién se entregara al personal colaborador el material necesario para el
desarrollo del ejercicio. El Tribunal, o el personal colaborador, escribira dentro de cada
aula, en lugar bien visible para todos los/as opositores/as, la hora de inicio y la hora
final del examen, cubriendo este dato en el momento en que tenga lugar el efectivo

comienzo de la prueba.

5.2.3 Llamamiento de los/as aspirantes.

A la hora fijada, ellla Secretario/a realizara el llamamiento en la puerta de acceso al
aula punteando en la lista de personas admitidas a los/as aspirantes presentados/as.
Otro miembro del Tribunal comprobara, dentro del aula, la identidad del opositor/a
mediante la presentacion del DNI, pasaporte, permiso de conducir o los equivalentes

para los ciudadanos extranjeros.
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Un tercer miembro del Tribunal ir4 ubicando a los/as aspirantes procurando mantener

entre ellos la maxima separacién posible.

Tras un primer llamamiento, se efectuara el segundo llamamiento Unicamente para

aquellos opositores/as que no hayan comparecido al primero.

Una vez que los/as aspirantes estén sentados/as, ellla Secretario/a efectuara un

recuento comprobando el nimero de opositores presentados.

En el caso de asistencia de personal colaborador, sera ellla Responsable de aula el
que efectie el llamamiento y el resto de colaboradores comprobaran la identidad y
colocaran a los aspirantes dentro del aula.

5.2.4. Posibles incidencias durante el lamamiento:

Durante el llamamiento, o tras la realizacién del mismo, pueden darse las siguientes

situaciones, que conllevaran el siguiente resultado:

Presentacién de un/a aspirante una vez | Exclusién de conformidad con las bases

finalizado el llamamiento en todas las | de la convocatoria.

aulas.

Aspirante sin documento oficial de | Admision del/de la aspirante
identificacion (DNI, pasaporte o carnet de | condicionada a la firma de un
conducir). compromiso de comparecencia en el que

se le concederd un plazo para que

acredite su identidad.

Aspirante presentado/a que no figura en | Admisién del/de la aspirante a la prueba
la lista de personas admitidas ni| previo compromiso firmado de que son
excluidas. ciertos los datos declarados y aportando
posteriormente copia de la solicitud
presentada en plazo, quedando
supeditada la correccion del ejercicio a la
posterior comprobacion de oficio por el

tribunal de seleccién.
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De estas u otras posibles incidencias debera dejarse constancia en el acta

correspondiente y en la hoja de incidencias.

5.2.5. Lectura de las instrucciones:

Una vez que todos/as los/as aspirantes estén sentados/as dentro del aula y se haya
efectuado el recuento de los mismos, el/la Presidente/a o el/ la Secretario/a, o, en su
caso el personal colaborador, dara lectura a las instrucciones especificas para realizar

el ejercicio.

En el caso de ejercicios tipo test, debera explicarse de manera detallada cémo debe

cubrirse la hoja de respuestas.

El personal colaborador debera limitarse a leer textualmente las instrucciones
sin realizar ningun tipo de interpretacion para asegurarse que son idénticas para todos
los/as aspirantes independientemente del aula en la que se encuentren. En el caso de
que surjan dudas respecto a las instrucciones, éstas se pondran en conocimiento del
Tribunal, siendo éste ultimo el unico competente para tomar cualquier decisiéon sobre

la interpretacion de las mismas.

5.2.6. Apertura y entrega de los ejercicios a los opositores/as.-

El/la Secretario/a 0, en su caso, ellla Responsable de aula procedera a la apertura de
los sobres que contiene los ejercicios fotocopiados, que seran distribuidos a los/as
aspirantes, advirtiéndoles de la prohibicion de examinar su contenido hasta que se

sefale el comienzo del ejercicio.

A continuacién se leera la caratula del ejercicio, en la que se contendran las
instrucciones concretas para su elaboracion y se indicara el numero de hojas que
contiene el ejercicio para que los/as aspirantes verifiquen este punto. En el caso de
ejercicios con posterior lectura publica, se informara a los/as aspirantes de la fecha a

partir de la cual se haran publicos los anuncios de citacion para las lecturas.

Finalmente, una vez resueltas las dudas que pudieran surgir, se anunciara de viva voz

la hora de comienzo de la prueba y la hora de finalizacién, anotandose ambas en la
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pizarra, si la hubiere en el aula. El tiempo de duracion sera controlado por el mismo

reloj o cronémetro.
5.2.7. Realizacion del examen.-

Una vez iniciado el examen se velara por mantener el silencio en el aula respetando

asi la necesidad de concentracién de los/as aspirantes.

El Tribunal no hablara entre si salvo necesidad y se evitara la entrada y salida del aula
durante la celebracion del ejercicio. Cualquier consulta de los opositores/as debera ser

efectuada y contestada en voz alta.

Cuando queden cinco minutos para la finalizacién del ejercicio se advertira del tiempo

restante a los opositores/as.

5.2.8. Finalizacion del examen y recogida de ejercicios.-

Transcurrido el tiempo establecido, el/la Secretario/a, o el/la Responsable de aula,
ordenara a los/as opositores/as que dejen de escribir, que guarden los boligrafos y den
la vuelta a la hoja de examen.

Se procedera a llamar a los/as opositores/as por orden inverso al llamamiento inicial y
de uno en uno. En el caso de que el Tribunal haya acordado permitir la entrega del
ejercicio con anterioridad a la finalizacién del tiempo maximo de realizacién del mismo,
se procedera al llamamiento de los/as opositores/as que permanezcan en el aula.

Recogida de los ejercicios:

En el caso de pruebas escritas de desarrollo con posterior lectura publica: Ellla

Secretario/a del Tribunal procedera a introducir los examenes en un sobre,
determinando si se van a realizar copias del mismo para su utilizacion por los
miembros del Tribunal durante su lectura, en cuyo caso se procedera a realizar tantas
copias como miembros calificadores, todo ello en presencia de los miembros del

Tribunal, introduciendo el original y las copias en sobre individualizados que contendra
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el nombre de cada aspirante, el cual sera cerrado y firmado por los miembros del

Tribunal.

La apertura de dicho sobre, se realizara por el/la aspirante en el momento de proceder

a la lectura publica del ejercicio.

En el caso de pruebas escritas de desarrollo sin lectura publica: Finalizado el
ejercicio se introduciran en sobre cerrado que sera firmado por todos los miembros
del Tribunal y no sera abierto hasta que el Tribunal finalice la calificacion anénima de

los ejercicios.

En el caso de pruebas tipo test: Se entregara a los/as opositores/as una copia del
examen, si asi se ha establecido en las bases de la convocatoria o lo acuerda el
Tribunal. Una vez recogidas todas las hojas de examen, el/la Secretario/a, hara
recuento de los ejercicios dejando constancia en la hoja de incidencias. Los originales
se guardaran en sobres firmados por todos los miembros del Tribunal. Ella
Secretario/a sera el/la encargado/a de custodiar los examenes en el lugar habilitado al

efecto en las dependencias municipales hasta la calificacion de los ejercicios.
5.3. CALIFICACION Y PUBLICACION:

Si bien los tribunales de seleccion gozan de discrecionalidad técnica, la jurisprudencia
ha venido matizando el alcance de la misma, reconduciendo su contenido al
denominado “nucleo material de la decision” y configurando los limites cuyo
incumplimiento permite a los Jueces y Tribunales revisar el juicio técnico del érgano de

seleccion.

Dentro de estos limites, se encuentra la prohibicion de arbitrariedad y la exigencia de

la motivacion de las calificaciones.
Asi, salvo en aquellos supuestos en los que las calificaciones dependan

exclusivamente de la exactitud de las respuestas, el Tribunal debera motivar las

calificaciones otorgadas a los/as aspirantes.
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En primer término, se entendera cumplido el requisito de motivacion de los actos
administrativos exigido en el art. 13 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre de P.A.CAP,,
con la publicacién de las calificaciones. Sin embargo, en caso de que algun/a
aspirante solicite la revision de su calificacion, o interponga recursos frente a la misma,

el Tribunal esta obligado a motivar su juicio técnico.

Tal y como exige la jurisprudencia del Tribunal Supremo, esta motivacion, ha de

cumplir, al menos, las siguientes exigencias:

- Expresar el material o las fuentes de informacion sobre las que va a operar el
juicio técnico.

- Consignar los criterios de valoracién cualitativa que se utilizaran para emitir el
juicio técnico.

- Expresar por qué la aplicacion de esos criterios conduce al resultado

individualizado que otorga la preferencia de un candidato frente a los demas.

Para garantizar la adecuada motivacién de las calificaciones, es necesario que

consten en acta las siguientes actuaciones del Tribunal:

La distribucion de la puntuacion de cada tema, pregunta, subpregunta, apartado o
subapartado en los que se dividan los ejercicios, que debera fijarse con caracter previo

a la realizacion del mismo por parte de los/as opositores/as.

La fijacién, con caracter previo al inicio de la correccion de los ejercicios, de los
criterios de calificacién, que, en todo caso, deberan establecerse conforme a las bases

de la convocatoria.

La puntuacién otorgada por cada miembro del Tribunal a todos/as y cada uno/a de

los/as opositores/as por cada tema, pregunta, subpregunta, apartado o subapartado.

La calificacion de la prueba de cada opositor/a se obtendra, salvo en los supuestos en
los que se suscite decisién unanime, hallando la media aritmética de las puntuaciones
otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal. Cuando entre las puntuaciones
otorgadas resultare una diferencia superior a la prevista en las bases de la

convocatoria, se actuara conforme a lo dispuesto en las mismas.
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Para aquellos casos en los que la calificacion de los ejercicios de todos los/as
aspirantes no pueda realizarse en una dnica sesion, el Tribunal adoptara el siguiente
procedimiento para garantizar la homogeneidad de la correccion y la confidencialidad

de las puntuaciones:

Tras la lectura del ejercicio por cada aspirante, éste sera calificado provisionaimente
por cada uno de los miembros del Tribunal, teniendo en cuenta los criterios de
valoracion establecidos. Concluida la lectura publica por parte de todos los/as

aspirantes se determinaran las notas definitivas.

Durante el tiempo de lectura y hasta la publicacion de la relacion de aprobados del
ejercicio de que se trate, el Tribunal calificador debera guardar el deber de sigilo y

confidencialidad, evitando asi cualquier filtracién sobre las puntuaciones.

Cuando se trate de cuestionarios de respuesta alternativa, el protocolo de

actuacion sera el siguiente:

El mismo dia de realizacion del ejercicio, o el dia siguiente habil (excluyendo sabados)
se hara publica en los medios previstos en la correspondiente convocatoria, la plantilla
provisional de respuestas que habra efectuado el Tribunal con posterioridad a la
celebracion del ejercicio, si asi lo hubieren previsto las bases de la convocatoria o lo
acordare el Tribunal. Con la publicacién de la plantilla provisional, se establecera un
plazo de alegaciones a la misma y concluido éste y tras el estudio de las mismas, se
elaborara la plantila definitva de respuestas cuya publicacion se efectuara

conjuntamente con la de las calificaciones del ejercicio.

En el expediente deberan constar las calificaciones obtenidas por TODOS/AS los/as

aspirantes presentados/as, que se anexaran a la correspondiente acta.
Publicacion de las calificaciones.
Las calificaciones de cada prueba se haran publicas mediante anuncio que debera

exponerse en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web del
Ayuntamiento, sin perjuicio de otros medios que puedan venir recogidos en las bases.
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Previamente a la publicacién de cualquier anuncio de calificacion, el/la Secretario/a
debera entregar el mismo a la persona responsable de la coordinacién del Tribunal
correspondiente para que pueda ser objeto de publicacion en la pagina web municipal
de manera coordinada en el tiempo con el resto de lugares donde deba ser objeto de

publicacion.

La relacion de personas aprobadas en cada ejercicio se ordenara por turnos de
acceso, diferenciando promocién interna, reserva para personas con discapacidad y

turno libre, haciendo constar los apellidos y nombre de los/as aspirantes aprobados.

Las calificaciones se publicaran por orden alfabético de apellidos comenzando por la
letra resultante del sorteo publico celebrado para establecer el orden de actuacion de
los/as aspirantes, salvo la calificacion final del proceso selectivo que, conforme a las

bases, debera realizarse por orden de puntuacion.

Junto con la relacion de aprobados debera hacerse publico, en su caso, el lugar, fecha

y hora de la celebracién del ejercicio siguiente teniendo en cuenta que:

- Entre un ejercicio y el siguiente debera mediar un plazo minimo de setenta y
dos horas y un maximo de cuarenta y cinco dias, salvo que las bases prevean
otro plazo.

- El anuncio de la celebracién del siguiente ejercicio debera exponerse en la
sede del Tribunal y demas medios previstos en las bases con un minimo de 12
horas si se trata de la continuacién de un ejercicio o de 48 si se trata del

comienzo de otro.

Acumulacién de plazas.

En caso de que las bases de la convocatoria prevean la acumulacién de plazas
al turno libre, que pudieran resultar desiertas a lo largo del proceso selectivo en el
turno de promocién interna, bien por la ausencia de personas aprobadas tras la
celebracién de los ejercicios, o bien por haber aprobado el ejercicio menor nimero de
personas que plazas convocadas en dicho turno, el Tribunal calificador acordara tal

acumulacion.
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6. FASE DE CONCURSO:
6.1. CONSIDERACIONES GENERALES.-

La fase de concurso consistirad en la valoracion, por parte del Tribunal calificador, de
los méritos que se determinen con arregio al baremo incluido en las correspondientes
bases y que sean acreditados por los/as aspirantes del proceso selectivo, en la forma

exigida para ello. Esta fase no tendra caracter eliminatorio.

Las bases de la convocatoria estableceran expresamente la puntuacion maxima que

puede alcanzar cada aspirante en |a fase de concurso.

6.1.1. Presentacion de la documentacion.-

La documentacién de los méritos a baremar se presentara por los/as aspirantes junto
con la instancia solicitando tomar parte en el proceso de seleccién y dentro del plazo

otorgado para la presentacion de las solicitudes.

Toda documentacién aportada ex novo por los interesados con posterioridad al plazo
establecido al efecto, no podra ser tenida en cuenta para su valoracion en la fase de

concurso.

La acreditacién de los datos referentes a los servicios prestados en el Ayuntamiento
de Ponferrada, se efectuara mediante certificacion de la Secretaria General del
Ayuntamiento, previa solicitud por los/as aspirantes dentro del plazo de presentacion

de las solicitudes para tomar parte del proceso de seleccion.

La fase de concurso, serd previa a la fase de oposicién y no puede ser
determinante para la aprobacion del proceso selectivo y constituird un_maximo del
40 por ciento sobre la fase de oposicion.

Esta fase no tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para
superar los ejercicios de la Fase de Oposicién y consistira en la valoracion de los
méritos acreditados documentaimente por los aspirantes referidos a la fecha de
finalizacién del plazo de presentacion de instancias.

6.1.2. Fecha a tener en cuenta para la valoracion de los méritos. Para la valoracién de

los méritos se tendra en cuenta los que ostenten los interesados en la fecha que a tal
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efecto viene establecida en las propias bases de la convocatoria, esto es, la

finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

6.1.3. Actuaciones previas a la baremacién de los méritos. Si examinada la

documentacion, resulta que existen méritos alegados y no suficientemente
acreditados, los/as aspirantes presentaran en el plazo de cinco dias desde la
publicacion de los resultados de la baremacion de méritos la documentacién pertinente
que clarifique los méritos alegados. Los tribunales se reservaran el derecho de
comprobar con los 6rganos que expidan las certificaciones la veracidad del contenido

de las mismas cuando a juicio de dicho Tribunal se considere necesario.

6.2. CRITERIOS DE BAREMACION:

Con caracter previo a la baremaciéon de los méritos, deberan fijarse en acta los
criterios que el Tribunal calificador va a utilizar en la fase de concurso, criterios que
deben ajustarse a lo dispuesto en las bases de la convocatoria y que se

aplicaran de manera igual a todos los/as aspirantes al proceso selectivo.

6.2.1.- Méritos a valorar. Con caracter general se incluiran en las bases de la
convocatoria los siguientes méritos: (ACUERDO ADOPTADO POR LA MESA
GENERAL DE NEGOCIACION EN LAS REUNIONES DE FECHA: 28/09/2017 Y
20/09/2018. Recogido en las actas correspondientes).

“El sistema de promocién interna revestira la modalidad de concurso o
concurso-oposicién. En la fase de concurso, se tendra en cuenta para su valoracién
los méritos adecuados a las caracteristicas de los puestos ofertados:

1.- BAREMO GENERAL.:

1.1.- Antigiiedad.- Se valorara hasta un maximo de 6 puntos segun la
siguiente escala:

e Por cada mes completo de servicio prestado en cualquiera de las
Administraciones Publicas en el mismo grupo y subgrupo de clasificacién 0,02
puntos.

e Por cada mes completo de servicio prestado en cualquiera de las
Administraciones Publicas en grupo y subgrupo de clasificacion distinto al que
se aspira 0,01 puntos.

1.2.- Grado personal.- El grado personal consolidado se valorara hasta un
maximo de 2 puntos conforme a la siguiente escala:

e Por tener grado personal consolidado igual o superior al nivel del puesto al que
se aspira: 2,00 puntos.
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o Por tener grado personal consolidado inferior hasta dos niveles al del puesto a
que se aspira: 1,50 puntos.

o Por tener grado personal consolidado inferior hasta cuatro niveles al del puesto
solicitado 1,00 puntos.

1.3.- Valoracion de la experiencia y el trabajo desarrollado.- La experiencia
y el trabajo desarrollado se valoraran hasta un maximo de 4 puntos conforme a
los siguientes criterios:

e Por cada mes de servicios prestados en cualquiera de las Administraciones
Publicas en la misma Escala, Subescala o cuerpo de la plaza a la que se
aspira: 0,01 puntos.

e Por cada mes de servicios prestados en cualquiera de las Administraciones
Publicas en diferente Escala, Subescala o cuerpo de la plaza a la que se
aspira: 0,005 puntos.

No obstante, las puntuaciones para la PROMOCION INTERNA, tanto del personal
funcionario como laboral, se concede un margen de variacién que no excedera del
20% para cada uno de los apartados a baremar y que sera ACORDADO en cada una
de las convocatorias por la Mesa General de Negociacion de las materias y
condiciones de trabajo comunes al personal funcionario y laboral.

En los CONCURSOS de consolidacion de empleo y, en su caso, de
funcionarizacion, dicha baremacion sera la establecida especificamente en las bases
para cada una de las convocatorias, previa negociacién con la Mesa General de
Negociacién de las materias y condiciones de trabajo comunes al personal funcionario
y laboral, valorandose especialmente, entre otros meéritos, el tiempo de servicios
prestados en las Administraciones Publicas y la experiencia en los puestos de trabajo
objeto de la convocatoria, los cuales deberan guardar relacion con los procedimientos,
tareas y funciones habituales de los puestos objeto de la convocatoria.

1.4.- Cursos de formacién y perfeccionamiento.- Por la superacién de
cursos de formacién y perfeccionamiento, siempre que se haya expedido
diploma o certificaciéon de asistencia o, en su caso, certificado de
aprovechamiento, que se refiera a alguna de las materias directamente
relacionadas con las funciones de la plaza objeto de la convocatoria se valorara
hasta 4 puntos segun la siguiente distribucion:

Cursos con una duracién hasta 10 horas: 0,05 puntos.

Cursos con una duracion entre 11 y 25 horas: 0,10 puntos.

Cursos con una duracion entre 26 y 50 horas: 0,25 puntos.

Cursos con una duracion entre 51 y 100 horas: 0,50 puntos.

Cursos con una duracién entre a 101 y 200 horas: 0,75 puntos.

Cursos con una duracion entre 201 y 300 horas: 1,00 puntos.

Cursos con una duracién superior 301 y 500 horas: 1,25 puntos.

Cursos con una duracion de mas de 500 horas: 1,50puntos.

¢ 8 2 e @0 & o O

Asimismo, se podra establecer para cada convocatoria, y previo acuerdo de la
Mesa General de Negociacion, una variacion en esta baremacion de hasta un maximo
del 50%.

1.5.- Cursos como ponente o docente.- Se valorara hasta un maximo de 2
puntos por haber impartido actividades formativas, siempre que se encuentren
relacionadas con las funciones a desarrollar en la plaza a la que se aspira, y
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que hayan sido organizadas por una Administracién Pubilica, Universidad, o por
una institucion publica o privada (Colegio Profesional, Sindicato, etc.), en
colaboracién con la Administracion Publica:

Por cada hora de duracién 0,005 puntos.

1.6.- Titulacién.- Se puntuaran las titulaciones académicas hasta un maximo
de 2 puntos, de acuerdo con la siguiente escala:

Titulo de Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente: 0.25 puntos.

Titulo de Bachiller, Técnico Medio o equivalente: 0,50 puntos.

Titulo de Técnico Superior o equivalente: 0,75 puntos

Titulo de Diplomado, Maestro, Arquitecto Técnico o Ingeniero Técnico: 1,00
puntos.

Titulo de Grado o equivalente: 1,25 puntos.

Titulo de Licenciado, Arquitecto o Ingeniero: 1,50 puntos.

Master Oficial: 1,75 puntos.

Doctorado: 2,00 puntos.

Se valorara la titulacion mas alta acreditada y sélo una de ellas. No se
valoraran las titulaciones inferiores ni las equivalentes a la exigida para acceder
a la plaza que se convoca.

2.- BAREMOS ESPECIFICOS.

2.1.- SERVICIO DE PREVENCION EXTINCION DE INCENDIOS Y SALVAMENTO:

2.1.1.- Permisos de conducir en vigor.- Se valoraran hasta un méximo de 2
puntos conforme a la siguiente escala:

Permiso D: 0,50 puntos.

Permiso E completo: 1,00 puntos.

2.1.2.- Titulos nauticos en vigor.- Se valorara el titulo mas alto acreditado
hasta un maximo de 2 puntos segun los siguientes criterios:

Patrén de Embarcaciones de Recreo: 0,50 puntos.

Patrén de Navegacién Basica: 0,25 puntos.

3.- BAREMACION DE IDIOMAS.

Se valorara el conocimiento de idiomas extranjeros, mediante acreditacion de
Escuelas Oficiales de Idiomas, centros reconocidos oficialmente u homologados,
seglin Real Decreto 1629/2006. La puntuacién maxima sera de 2 puntos, de acuerdo
con la siguiente tabla:

Nivel B-1 intermedio: 0,25 puntos.
Nivel B-2 intermedio: 0,50 puntos.
Nivel C-1 usuario competente: 0,75 puntos.
Nivel B-1 usuario competente: 1,00 puntos.

La Mesa General de Negociacion, durante la elaboracién de las bases que han de
regir las diferentes convocatorias, estudiara y justificara a qué puestos se aplicara la
baremacién de idiomas, por constituir unos conocimientos necesarios para prestar un
mejor servicio a las personas usuarias. Asimismo, alli donde la norma establezca un
baremo especifico, se aplicara preferentemente el baremo especifico.
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4.- PUNTUACION FINAL.

La puntuacion final vendra dada por la suma de las puntuaciones parciales de los
apartados anteriores. En caso de empate en la puntuacion se acudira para dirimirio a
la otorgada en los méritos por €l siguiente orden:

a) Antigliedad.

b) Grado personal.

c) Valoracion de la experiencia y el trabajo desarrollado.

d) Titulacién y cursos de formacion y perfeccionamiento.

De persistir el empate, se acudira ala fecha de ingreso como empleado o empleada
en el Cuerpo o Escala desde el que se concursé y, en su defecto, al nimero obtenido
en el proceso selectivo.

(ACUERDO ADOPTADO POR LA MESA GENERAL DE NEGOCIACION EN LAS
REUNIONES DE FECHA: 04/10/2017 Y 20/09/2018. Dicho acuerdo esta recogido
en las actas correspondientes).

Clausula final del Baremo de Aplicacion a los Concursos de Promocién
interna y Carrera Vertical del Excmo. Ayto. de Ponferrada:

No obstante, las puntuaciones para ia PROMOCION INTERNA, tanto del personal
funcionario como laboral, se concede un margen de variacion que no excedera del 20%
para cada uno de los apartados a baremar y que sera ACORDADO en cada una de las
convocatorias, por la Mesa de Funcionarios o Mesa de Laborales, segin que la plaza
que se convogue pertenezca a la plantilla de personal funcionario o laboral.

En los CONCURSOS de consolidacién de empleo y en su caso de
funcionarizacién asi como las plazas de concurso oposicion libre, dicha baremacion,
sera la establecida para cada una de las bases que se convoquen, previa negociacion
con la Mesa Laboral o de Funcionarios, a la cual pertenezca la plaza, valorandose
especialmente entre otros méritos, el tiempo de servicios prestados en las
Administraciones Publicas y la experiencia en los puestos de trabajo objeto de la
convocatoria y que deben guardar relacién con los procedimientos, tareas y funciones
habituales de los puestos objeto de la convocatoria™.

6.3. VALORACION PROVISIONAL:

Recibida la documentacion y acordados los criterios, el Tribunal calificador procedera
a la valoracién provisional de los méritos acreditados, desglosando cada uno de los
apartados y subapartados que puedan componer el baremo de conformidad con las
bases de la convocatoria. Asimismo, cuando los/ as aspirantes presenten distintos
méritos dentro del mismo apartado o subapartado, el Tribunal debera hacer constar la
puntuacion individualmente otorgada a cada uno de ellos, o, en su caso, los motivos

de la no baremacion.
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La valoracién provisional, deberd ser publicada en el tablon de anuncios del

Ayuntamiento y pagina web municipal.

Hecha publica esta valoracion, los interesados podran formular alegaciones a la
misma en el plazo de cinco dias, mediante escrito dirigido al/a la Presidente/a del
Tribunal calificador. Asimismo, dentro de dicho plazo, podran subsanar los defectos

formales de los méritos presentados en plazo.
6.4. VALORACION DEFINITIVA:

Transcurrido el plazo indicado en el apartado anterior, el Tribunal calificador se reunira
para el estudio de las alegaciones formuladas por los interesados debiendo dejar
constancia en el acta de las mismas, asi como de los motivos de estimacion o
desestimacion. A su conclusion, hara publica la calificacién definitiva de la fase de
concurso, desglosada de la misma manera que la calificaciéon provisional. Con la

calificacién definitiva se entenderan contestadas las alegaciones presentadas.

Previamente a la publicacion de cualquier anuncio de calificacion, el/la Secretario/a
debera entregar el mismo a la persona responsable de la coordinacion del Tribunal
correspondiente para que pueda ser objeto de publicacion en la pagina web de
manera coordinada en el tiempo con el resto de lugares donde sera objeto de

publicacién.

7. CALIFICACION FINAL DEL PROCESO, PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO O
CONTRATACION Y ENTREGA DEL EXPEDIENTE:
7.1. CALIFICACION FINAL DEL PROCESO.-

A fin de concretar la relacion definitiva de personas aprobadas y de establecer el orden
de prioridad entre las mismas, sera necesario obtener la calificacion final del

proceso. A estos efectos, debera tenerse en cuenta que:

- Para aquellos casos en los que el proceso selectivo consista en una Unica fase de
oposicion, la calificacion final se obtendra mediante la suma de las puntuaciones
obtenidas en las pruebas realizadas, debiendo haber superado la totalidad de los

ejercicios.
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- Si el proceso selectivo convocado se celebro mediante el sistema de concurso-
oposicion, para hallar la puntuacion final se totalizaran los puntos obtenidos en
ambas fases a fin de concretar la relacion definitiva de personas aprobadas y

de establecer el orden de prioridad entre ellas. Esto implica:

- Que la fase de oposicién puede ser superada por un nimero de aspirantes superior
al de plazas convocadas.

- Que la valoracién de la fase de concurso es determinante a la hora de establecer el
orden final de los/as aspirantes.

- Que en ningun caso, la relacién definitiva de personas propuestas puede contener un
numero superior al de plazas convocadas.

- Por ultimo, si el proceso consta de una Unica fase de concurso, la suma de los

méritos de los/as aspirantes sera la que determine la calificacion final.

En todo caso, se entendera que han superado el proceso selectivo y por tanto quedan
incluidas en la aludida relacién, unicamente los/as aspirantes que, en nlumero nunca
superior al de plazas a cubrir, hubiesen logrado las mayores puntuaciones
acumuladas. En caso de producirse empate en las puntuaciones finales, se procedera

a deshacer el mismo de conformidad con lo fijado en la respectiva convocatoria.

Previamente a la publicacion del anuncio de calificacion final, el/la Secretario/a debera
entregar el mismo a la persona responsable de la coordinacion del Tribunal
correspondiente para que pueda ser objeto de publicacién en la pagina web de

manera coordinada en el tiempo con el resto de lugares previstos en la convocatoria.
Una vez obtenida la calificaciéon final del proceso, el Tribunal debera elevar la
correspondiente propuesta de nombramiento o de contratacién de los/as aspirantes
que hayan superado el proceso selectivo y, a través de su Secretario/a, hacer entrega
del expediente al Servicio de Seleccion.

7.2. PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO O CONTRATACION:

Se formulara una vez obtenida la calificacion final del proceso. Esta propuesta se hara

por orden de puntuacion segun la calificacion final y en nimero nunca superior al de
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plazas convocadas, siendo nula de pleno derecho cualquier propuesta de aprobados

que contravenga lo establecido.

La propuesta de nombramiento/contratacion sera elevada por el/la Presidente/a del

Tribunal al titular del érgano competente establecido en las bases de la convocatoria.

En caso de que ningln/a aspirante haya superado el proceso selectivo, se propondra
que se declare desierta la convocatoria. Asimismo, en el caso de que no se cubran
todas las plazas convocadas, el Tribunal propondra, junto con el nombramiento o
contratacion de los/as aspirantes que han superado el proceso, la declaracién de

desiertas de las plazas no cubiertas.

7.3. INFORME DEL PROCESO SELECTIVO:

En la Ultima sesion del Tribunal, con la finalidad de aprovechar al maximo la
experiencia del Tribunal a lo largo del proceso, se elaborara un informe al Servicio de
Seleccion en relacién con tres aspectos esenciales: /as bases de la convocatoria, el
temario y el tipo de pruebas. Este informe seréa tenido en cuenta para la elaboracién de
futuras convocatorias, con el objetivo de buscar la mejora continua del proceso

selectivo.

7.4 ENTREGA DEL EXPEDIENTE:

Ellla Secretario/a es el responsable de la custodia y entrega del expediente a la
persona responsable de la coordinacién del Tribunal correspondiente. El expediente
debe estar ordenado cronolégicamente de manera sucesiva y contener la siguiente

documentacién y material:

- La propuesta de nombramiento o de contratacion.

- Todas las actas de las reuniones del Tribunal, junto con los correspondientes
anexos.

- Los anuncios de calificacién de las distintas pruebas y fases.

- Las contestaciones a requerimientos o reclamaciones de los/as aspirantes.

- Informes emitidos en el curso del procedimiento y, en general, cualquier otro

documento de tramite evacuado por el Tribunal.
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- Fichero de acreedores correspondiente a cada miembro del Tribunal o
asesores especialistas, en su caso.

- Hojas de declaracién de gastos.

- Hoja resumen del Tribunal de seleccion.

- Informe del proceso selectivo.

- Caja conteniendo material de oficina para el uso del Tribunal.

- Llave, en su caso, de lataquilla para custodia del expediente.
8. ALEGACIONES Y RECURSOS:

Todas las alegaciones, peticiones y solicitudes que presenten los/as opositores/as

deberan ser atendidas con la mayor celeridad y eficacia posible.
8.1 ACLARACIONES, REVISIONES Y COPIAS DE EJERCICIOS .-

En este supuesto, no estamos ante solicitudes de caracter impugnatorio, sino
solamente informativo. Estas solicitudes se fundamentan en los derechos a obtener
informacién y documentacién y a formular alegaciones, de conformidad con lo
dispuesto en el apartado 13 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen

Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

El Tribunal en su contestacién, especialmente cuando se haga por escrito, debera
manifestar que la respuesta en cuanto tal no es recurrible, sin perjuicio de la
posibilidad del interesado, si lo estima conveniente, de interponer el correspondiente

recurso contra la resolucion del Tribunal que estime lesiva para sus intereses.
Ademas, el Tribunal calificador debera actuar permitiendo a los/as aspirantes acceder
a cuanta informacion sea necesaria para la legitima defensa de sus intereses,
garantizando en todo caso el principio de transparencia.

8.1.1. Aclaraciones.-

Vendran referidas a aspectos tales como la interpretacion de las bases, calificacion

obtenida en un ejercicio, o baremacién de méritos del concurso.
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El Tribunal considerara la aclaracion solicitada y, previa deliberacion, de la que dejara
constancia en el acta, se dara respuesta por escrito, con acuse de recibo, al

interesado. La contestacién por escrito sera firmada por el/la Presidente/a del Tribunal.

8.1.2. Revisiones.-

Los/as aspirantes podran, dentro del plazo indicado al efecto, solicitar la revisién del
examen y, en el caso de ser calificado como suspenso, la expresion de la nota del

ejercicio. Se presentara una solicitud por ejercicio y persona.

Las revisiones deberan atenderse, preferentemente, en una sola sesion. El Tribunal
calificador, se reunira para revisar los ejercicios de las personas que lo hayan
solicitado, manifestando su ratificacién o no en la decisién inicialmente acordada,
haciéndolo constar en el acta correspondiente, dando traslado por escrito al

interesado/a, con acuse de recibo.

Por ultimo, hay que tener en cuenta que el plazo que medie entre la publicacion de la
relacion de aprobados del ejercicio objeto de revisién y la fecha de realizacién del
siguiente ejercicio debera ser lo suficientemente amplio como para permitir al Tribunal

calificador atender las solicitudes de revisiéon presentadas.

8.1.3. Copia de los ejercicios.-

La solicitud de las mismas se enmarca dentro del derecho general de acceso al
expediente que se reconoce a los interesados en un procedimiento y al de obtencién
de copias de documentos contenidos en los procedimientos en los que tengan la
condicién de interesado. La copia de su ejercicio se remitird por escrito con acuse de
recibo, salvo comparecencia del interesado en cuyo caso se facilitara la copia del
examen junto con la diligencia escrita de la comparecencia del mismo con su firma,

que sera expedida por el/la Secretario/a.

8.2. RECLAMACIONES Y RECURSOS:

Contra las resoluciones y actos de tramite del Tribunal, si estos Ultimos deciden directa
o indirectamente el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de continuar el
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procedimiento, producen indefension o perjuicio irreparable a derechos e intereses
legitimos, podra interponerse recurso de aizada ante el érgano que aprobé las bases

de la convocatoria. E! plazo de interposiciéon sera de un mes.

En todo caso las reclamaciones contra decisiones del Tribunal, tendran Ia
consideracién de recursos de alzada, aunque el interesado no lo califique como tal,
siempre que venga formulada por escrito, el acto cuestionado decida directa o
indirectamente el fondo del asunto, determine la imposibilidad de continuar el
procedimiento, produzca indefension o perjuicio irreparable a derechos o intereses

legitimos del recurrente.

Si estas reclamaciones se interponen con posterioridad a la publicacién de cada una
de las calificaciones del Tribunal a lo largo del proceso selectivo, se considerara

recurso de aizada.

No obstante, en caso de duda sobre la naturaleza de la reclamacion, el/la Secretario/a
del Tribunal contactara con el Servicio de Seleccion del Ayuntamiento para el oportuno

asesoramiento.

Una vez examinado el recurso por el Tribunal se emitira, a la mayor brevedad posible,
informe firmado por ella Presidente/a del que se dara traslado al Servicio de
Seleccion, en el que se dara respuesta a las cuestiones planteadas en el recurso y se
hara propuesta de la resolucion que se estime debe adoptarse al respecto. De todo

ello, se dejara constancia en las actas del Tribunal.

9. GESTION ECONOMICA:

El Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio,
dispone que daran origen a indemnizacién o compensacion la participacion en

tribunales de oposiciones.

Las compensaciones que puedan corresponder pueden ser de diversa indole: por

asistencia, gastos de viaje, alojamiento y dietas.
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A través de estas instrucciones se pretende aclarar el procedimiento a seguir en cada
caso por los tribunales calificadores a efectos de efectuar la correspondiente

liquidacioén.

9.1. ASISTENCIAS:

Se entendera por “asistencia” la indemnizacién reglamentaria que corresponda por la
participacion en tribunales de oposiciones y concursos encargados de la seleccion de
personal, siempre que dichos procesos de seleccion conlleven la realizacion de
ejercicios escritos u orales, asi como a los colaboradores técnicos, administrativos y
de servicios de dichos érganos, siendo las cuantias a percibir, las sefialadas en el
anexo IV del Decreto 462/2002, de 24 de mayo, citado.

Para poder proceder a su abono, ellla Secretario/a, en la sesion constitutiva del
Tribunal, debera hacer entrega del correspondiente fichero de acreedores a aquellos
integrantes del Tribunal que perciban sus salarios de la Administracion. Este fichero
debera ser devuelto en original, debidamente cumplimentado y sellado, el tltimo dia
del proceso. La justificacion de las asistencias se realizara mediante certificacion

expedida por el/la Secretario/a del Tribunal, acreditando la asistencia del interesado.
9.2. DIETAS:

Igualmente, en la reunion constitutiva el/la Secretario/a entregard a todos los
miembros del Tribunal calificador la hoja de declaracién de gastos, para que, en su
caso, puedan ser devengados.

A efectos del abono del kilometraje, se entendera que el desplazamiento se realiza

desde la localidad donde el miembro del Tribunal tenga su centro de trabajo.

Cada miembro del Tribunal debera cubrir la hoja de declaraciéon de gastos para el
abono de las dietas y del kilometraje devengado y entregarla al Secretario/a al finalizar

el proceso selectivo.
9.3 GASTOS DE VIAJE Y ALOJAMIENTO:

Cuando haya que abonar gastos de viaje o alojamiento que se ocasionen como

consecuencia de la participacién en tribunales de seleccion, se comunicara esta
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circunstancia a la mayor brevedad posible al Servicio de Seleccion a fin de que, desde
el Ayuntamiento, se puedan llevar a cabo todos los tramites relativos a la reserva 'y

abono correspondiente.

En caso de que el abono sea efectuado directamente por algin miembro del Tribunal,
se debera tener en cuenta que la cuantia a indemnizar sera las vigentes en cada
proceso selectivo.

Finalizado el proceso selectivo, ellla Secretario/a entregara en el Servicio de
Seleccion del Ayuntamiento junto con el expediente, la documentacion

correspondiente, a los efectos de que tramite los correspondientes abonos.

Ponferrada, 22 de octubre de 2019
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