BOP Lunes, 14 de Julio de 2025 N° 134 p. 10380

ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de Baena

BOP-A-2025-2254

BASES DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL ACCESO, MEDIANTE PROMOCION INTERNA, A
PLAZAS RESERVADAS A PERSONAL LABORAL, INCLUIDAS EN LA OFERTAS DE EMPLEO
PUBLICO DEL 2024 Y 2025.

1. OBJETO DE LAS BASES

1.1.- Las presentes bases tienen por objeto la regulacion de la convocatoria para la provision de plazas
que se determinan en los anexos respectivos, incluidas en la Oferta de Empleo Publico de 2024 y 2025, en
régimen de personal laboral fijo, mediante el sistema de concurso-oposicién, en turno de promocién interna.
Las presentes bases generales regiran en todo lo no dispuesto en las normas especificas de cada
convocatoria, que se establecen en los indicados anexos.

1.2.- Los procesos selectivos se efectuaran con garantia en todo caso de los principios de igualdad,
mérito y capacidad, y se regiran por lo dispuesto en:

e Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local;

* Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las

disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local;

e Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica

* Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico;

* Ley 5/2023, de 7 de Junio, de la Funcion Publica de Andalucia;

¢ Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
del Personal al servicio de la Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion general del
Estado;

* Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los/as
funcionarios/as de Administracion Local;

« Demas disposiciones que resulten de aplicacion.

2°.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

2.1.-Para ser admitidos/as en el proceso selectivo, los/as aspirantes deberan reunir los

siguientes requisitos:
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1) Pertenecer como personal laboral fijo a la categoria inmediatamente inferior a la de la plaza a la
que se aspira en el Ayuntamiento de Baena.

2) Haber prestado servicios efectivos en dicha categoria como personal laboral fijjo por un periodo
minimo de dos afios. A estos efectos se computaran los servicios prestados por los/as aspirantes en las
situaciones equiparadas al servicio activo por la legislacion vigente.

3) Estar en posesion o en condiciones de obtener en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes del Titulo de que se indica en cada uno de los anexos.

4) Carecer en el expediente personal de anotaciones por faltas graves o muy graves en virtud de
resolucion firme. No se tendra en cuenta las anotaciones ya canceladas o que debieron cancelarse.

5) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario del servicio de esta Corporacion
Municipal, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de las funciones por sentencia firme.

6) Presentar en plazo y forma la solicitud de participacion en el proceso. Los requisitos anteriores
deberan poseerse a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta la

fecha de toma de posesion.

3°.- SOLICITUDES

3.1..- Los/as aspirantes deberan presentar sus solicitudes telematicamente segun dispone el
articulo 14.2. e) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
administraciones publicas, en el plazo de veinte dias habiles a partir del siguiente al de la publicacién
de la presente convocatoria en el BOE, si bien el texto integro de las bases se publicara en la pagina
web municipal a través del tablon de anuncios telematico, del portal de transparencia (www.baena.es),
asi como en el Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba.

Si concurriesen personas aspirantes con alguna discapacidad igual o superior al 33% podran
solicitar las adaptaciones y los ajustes razonables necesarios de tiempo y medios, formulando la
correspondiente peticién concreta en la solicitud, indicando las necesidades especificas que tiene la
persona candidata para acceder al proceso de selecciéon en igualdad de condiciones. Para valorar la
procedencia de la concesidon de las adaptaciones solicitadas, la persona candidata aportara el
correspondiente certificado o informacién adicional emitida por el 6rgano técnico de calificacion del
grado de discapacidad a efectos de valorar la procedencia o no de la concesion de la adaptacion
solicitada.

La adaptacion no se otorgara de forma automatica, sino Unicamente en aquellos casos en que la
discapacidad guarde relacidon directa con la prueba a realizar. La condicion de discapacidad se
acreditara con la certificacion emitida por el 6érgano competente, indicando que se posee una
discapacidad igual o superior al 33%, que se adjuntara a la solicitud de participacion, asi como la
documentacion que se indica en el parrafo anterior para justificar la adaptacion.

Las personas interesadas se responsabilizaran de la veracidad de los documentos que presenten

telematicamente, sin perjuicio de aportar los originales cuando sean requeridas para ello.
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4°.- ADMISION DE LOS ASPIRANTES

4.1 Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el érgano correspondiente del Ayuntamiento
dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos y las causas de
exclusiéon, sefialando un plazo de diez dias habiles para su subsanacion. Dicha resolucion se
publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba y tablén de edictos de la Sede Electronica

del Excmo. Ayuntamiento de Baena.

4.2. Transcurrido el plazo sefalado en el apartado anterior, la autoridad convocante dictara
resolucion declarando aprobados el listado definitivo de aspirantes admitidos y excluidos,
determinando el lugar, fecha y hora de comienzo de los ejercicios, que sera publicado en el mismo

sitio que el provisional.

5°.- TRIBUNAL CALIFICADOR

5.1. El Tribunal Calificador estara constituido por un presidente y cuatro vocales, todos ellos empleados
publicos del Ayuntamiento de Baena, a designar por la Alcaldia. Actuara de secretario un funcionario del
Excmo. Ayuntamiento de Baena, a designar por la Alcaldia.

5.2. Los miembros del Tribunal con derecho a voto deberan de pertenecer al grupo de titulacion o
especializacion igual o superior nivel de titulacion a la exigida para el ingreso en las plazas convocadas.

5.3. Junto a los titulares se nombraran suplentes, en igual nimero y con los mismos requisitos.

5.4. El Tribunal podra actuar validamente con la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares
o suplentes, indistintamente. Le correspondera dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del
proceso selectivo, velar por el buen desarrollo del mismo, calificar las pruebas establecidas y realizar la
correspondiente propuesta de resolucion.

5.5. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y los aspirantes podran promover la
recusacion en los casos previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

5.6. Alos efectos de lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, de Indemnizaciones por
Razén del Servicio, el Tribunal se clasifica en la categoria que se determina en cada anexo.

5.7. El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, que le

prestaran su colaboracion exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas, con voz y sin voto.

6°.- SISTEMA DE SELECCION

El sistema de seleccion sera el del Concurso-Oposicion.
Los méritos se acreditaran documentalmente junto con la instancia de solicitud para tomar parte en la

convocatoria y dentro del plazo de presentacion de las mimas.
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Se establece la exencién de las pruebas sobre aquellas materias cuyo conocimiento se haya acreditado

suficientemente en las de ingreso al Cuerpo o Escala de origen.

FASE DE CONCURSO

A. MERITOS PROFESIONALES.

1. Por cada mes completo de servicios prestados en este Ayuntamiento en puestos cuyos contenidos
funcionales estén relacionados con las funciones propias de la plaza a la que se aspira, acreditado
mediante la correspondiente certificacién: 0,10 puntos.

2. Por cada mes completo de servicios prestados en cualquiera de las Administraciones Publicas en
puestos cuyos contenidos funcionales sean homologos a los encomendados a la categoria a la que se
aspira, acreditado mediante la correspondiente certificacion expedida por el organismo competente:
0,06 puntos.

3. Por cada mes de servicios prestados en empresas privadas en puestos cuyos contenidos

funcionales sean homologos a los encomendados a la categoria a la que se aspira: 0,05 puntos.

A estos efectos no se computaran servicios que hubieran sido prestados simultaneamente con otros
igualmente alegados y se reducira proporcionalmente los prestados a tiempo parcial.

En ningun caso podran ser computados servicios prestados mediante contratos para trabajos
especificos, de consultoria o asistencia, o en régimen de colaboracién social.

La experiencia profesional en Administraciones Publicas se justificara mediante certificado expedido
por el érgano competente. En las empresas privadas, a través de certificado de empresa en modelo
oficial, contrato de trabajo registrado en el INEM o cualquier otro documento de igual fuerza probatoria,
tales como recibo de salarios, TC2, etc.. En todo caso, debera aportarse certificado o informe de la
Seguridad Social donde consten los periodos y grupo de cotizacion.

Maximo de puntos a otorgar en concepto de experiencia profesional: 3,00 puntos.

B. VALORACION DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO.

1. Por la participacion como asistente o alumno a cursos de formacién y perfeccionamiento de
duracion igual o superior a 10 horas, impartidos y homologados por Instituciones Oficiales o los
impartidos en el ambito de la formacién continua por sus agentes colaboradores, que tengan relacién

directa con las actividades a desarrollar en el puesto de trabajo:

a ) Hasta 10 horas o 2 dias: 0,03 puntos.

b) De 11 a 40 horas o de 3 a 7 dias lectivas: 0,05 puntos.

c) De 41 a 70 horas o de 8 a 12 dias lectivos; 0,10 puntos.
d) De 71 a 100 horas o de 13 a 20 dias lectivos: 0,20 puntos.
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e) De 101 a 250 horas o de 21 a 50 dias lectivos: 0,50 puntos.

f) De 251 a 400 horas de 51 a 80 dias lectivos: 0,75 puntos.

g) De mas de 400 horas o de 80 dias lectivos: 1,00 puntos.

La puntuaciéon anterior se incrementara en 0,10 puntos por curso si consta que los cursos han sido
cursados con aprovechamiento.

2. Por la imparticiéon de cursos de formaciéon y perfeccionamiento cuyos contenidos tengan relacion
directa con las funciones de la categoria a la que se aspira, organizados o autorizados por los organismo a
que se refiere el apartado anterior se valorara a razén de 0,50 puntos por cada 10 horas lectivas. En todo
caso, la participacion en docencia solo se valorara los impartidos por una sola vez aunque se repita su
imparticion.

Los cursos impartidos o recibidos se acreditaran mediante certificado del organismo que lo impartié y
homologé o en su caso el titulo o diploma obtenido, donde conste el numero de horas lectivas del curso.

Maximo de puntos a otorgar en concepto de formacién y docencia: 1,00 puntos.

FASE DE OPOSICION

El lugar y fecha de realizacion de dicho ejercicio se hara publicos conjuntamente con la resolucion
que se indica en la base 4.1.

Comenzadas las pruebas, los sucesivos anuncios para celebraciéon de los siguiente ejercicios se
haran publicos en los locales donde se hayan celebrado lo anteriores y en el Tablén de Edictos de la

Corporacion.

7°.- DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS

7.1.- Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento unico. La no
presentacion a cualquiera de los ejercicios en el momento de ser llamados comporta que decaiga
automaticamente en su derecho a participar en el ejercicio de que se trate y en los sucesivos y en,

consecuencia, quedara excluido del proceso selectivo.

No obstante, en los supuesto de caso fortuito o fuerza mayor que hayan impedido la presentacion de
los aspirantes en el momento previsto, siempre que esté debidamente justificado y asi lo aprecie
libremente el Tribunal, se podra examinar a los aspirantes afectados por estas circunstancias, siempre
que no haya finalizado la prueba correspondiente o de haber finalizado cuando no se entorpezca el
desarrollo de la convocatoria, con perjuicio para el interés general o de terceros.

7.2.- El Tribunal, salvo razones quien justifiquen lo contrario, adoptara las medidas oportunas para
que los ejercicios escritos sean corregidos sin conocer la identidad del aspirante, y por tanto, podran
eliminar directamente a los opositores en cuyas hojas de examen figuren nombres, rasgos, marcas o

signos que permitan conocer la identidad de los mismos.
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8°.- CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS

De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes consistira en la contestacion por
escrito durante el plazo maximo de una hora, de un cuestionario tipo test de 50 preguntas, donde sdélo
una respuesta sera la correcta a elegir entre cuatro posibles, determinado por el 6rgano de seleccién
inmediatamente antes de la realizacién del mismo y relacionado con el temario que se determina en
cada Anexo de esta convocatoria. Para la resolucion de este cuestionario tipo test y a la hora de
proceder a la calificacion del mismo, cada error descontara un 25% de la puntuacion de una pregunta
correcta. Las preguntas dejadas en blanco no puntuaran ni negativa ni positivamente. Los aspirantes
deberan alcanzar, al menos, 5 puntos para superar esta prueba que se valorara de 0 a 10 puntos,

quedando excluidos los candidatos que no obtengan la puntuacién minima anteriormente expuesta.

9°.- RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y CONTRATACION

La calificacién final de los aspirantes vendra determinada por la suma de los puntos obtenidos en el
ejercicio de la oposicion y en la fase de concurso en su caso.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a las mejores puntuaciones obtenidas en el
concurso; de persistir la igualdad, en el ejercicio de caracter practico y en los restantes por orden de
celebracidn, y de no se posible deshacer el empate de dilucidara por sorteo.

Finalizada la calificacion, el Tribunal hara publica la relacién de aspirantes que han superado los
ejercicios eliminatorios, por orden de puntuacién, en la que constaran las calificaciones otorgadas en el
concurso y en cada prueba y el resultado final. La relacion de aprobados, que no podra ser superior al
numero de plazas convocadas, sera elevada al Presidente de la Corporacion para que formule el/los
correspondiente/s nombramiento/s. Contra dicho acuerdo del Tribunal, que no agota la via
administrativa, podran interponerse por los interesado Recurso de Alzada, en el plazo de 1 mes, ante el
Presidente de la Corporacion. Igualmente, podran interponer recurso de alzada contra la calificacion de
los ejercicios por aquellos opositores que no lo superen.

En el plazo de veinte dias naturales a contar desde la publicacién de la resolucién que contenga la
lista definitiva de aprobados, los aspirantes propuestos por el Tribunal, presentaran en el Servicio de
Personal, los documentos acreditativos de los requisitos expresados en la base 2, si es que no lo
habian hecho con anterioridad en el momento de presentacion de las instancias.

Contra la presente convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, podra interponerse
por los interesados con caracter potestativo recurso de reposicion ante el Presidente de la Corporacion
en el plazo de un mes, o directamente recurso contencioso—administrativo los Juzgados de lo
Contencioso-Administrativo de Coérdoba en el plazo de dos meses, en ambos casos a partir de su
publicacién.
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10°. RECURSOS

Contra las resoluciones del Tribunal de Selecciéon cabra interponer recurso de alzada en los términos
de los articulos 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. La interposicion del recurso no suspendera la ejecucion del acto
impugnado, salvo lo previsto en el articulo 117.2 de la citada ley, en cuyo caso se habra de presentar

solicitud de suspensién con anterioridad a la fecha determinada para ejecutar el contenido del acto.

Contra las presentes Bases podra interponerse recurso potestativo de reposiciéon ante el 6rgano que
aprobo las Bases en el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente al de su ultima publicacién en
el Boletin Oficial de la Provincia o bien interponer directamente recurso contencioso administrativo en el
plazo de dos meses, contados igualmente desde el dia siguiente al de su ultima publicacién, ante el
Juzgado de lo Contencioso Administrativo correspondiente, todo ello de conformidad con los articulos
114.c), 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. En el caso de
interposicidon de recurso de reposicion, se debera esperar a que éste se resuelva y notifique, o bien a
que pueda ser entendido como desestimado en virtud de silencio. No obstante lo anterior, los
interesados podran presentar cualquier otro recurso que estimen procedente en defensa de sus

derechos e intereses.
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ANEXO |

1.- Normas particulares.

1.1. Objeto de la convocatoria: 1 plaza de Auxiliar Administrativo.
1.2. Plantilla Laboral.

1.3. Titulaciéon académica: Estar en posesion del Titulo de Graduado Escolar, del Graduado en ESO,

Formacion Profesional de primer grado o equivalente.

1.4. Sistema de Seleccion: Concurso — Oposicion. Promocion Interna.

1.5. El Tribunal tendra la categoria de 32.

1.6 Programa de Temas:

= © ® N o o’

PROGRAMA

Procedimiento Administrativo Comun. Significado. Principios Generales. Ordenacion. Fases.

Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacion. Eficacia y validez de los actos. El
acto presunto.

Los recursos administrativos. Concepto y Clases. La revision de oficio. Requisitos generales
de los recursos administrativos. Materias recurribles, legitimacion y érgano competente.

Los odrganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de
constitucion. Funcionamiento. Actas y certificaciones de acuerdos.

Oficina de asistencia al ciudadano. Registro electronico.

Presentacion de documentos: Términos y plazos: Cémputo, ampliacién y tramitacion de urgencia.
Acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Motivacion y forma.

El Interesado en el Procedimiento Administrativo y la capacidad de obrar.

Ejecucion de los actos administrativos.

0. Notificacion, eficacia y validez de los actos administrativos.
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ANEXO Il

2.- Normas particulares.

2.1. Objeto de la convocatoria: 1 plaza de Administrativo de Archivo.

2.2 Plantilla Laboral.

2.3. Titulaciéon académica: titulo de bachiller, ciclo formativo de formacion profesional de grado medio,
formacion profesional de segundo grado.

2.4. Sistema de Seleccién: Concurso — Oposicion. Promocion Interna.

2.5. El Tribunal tendra la categoria de 22.

2.6. Programa de Temas.

PROGRAMA

1. El procedimiento administrativo comun: sus fases. El régimen del silencio administrativo.

2. Régimen Local espariol. Principios Constitucionales y regulacion juridica.

3. Organizacién y competencias municipales.

4. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y
aprobacion.

5. Personal al servicio de la Entidad Local. La funcién publica local: organizacién, seleccidn y situaciones
administrativas.

6. El personal laboral. Derechos y deberes del personal al servicio de los Entes Locales.
Responsabilidad.

7. de los organos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constitucion.
Votaciones.

8. Actas y certificados de acuerdo.

9. Archivistica: concepto, definicién, division.

10. archivo: concepto y clases. Su evolucién. Funciones.

11. El documento: concepto. Elementos para su caracterizacion. Tipologia documental. Clases. Los
valores del documento.

12. La informatica al servicio de los archivos: técnicas para la recuperacion de la informacion.
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13. La conservacién de los documentos: medidas de prevencidon y correccion de los agentes de
alteracion y destruccion de los documentos.

14. El acceso a los archivos. Derechos y restricciones.

15. El servicio a la administracién, al ciudadano y a la investigacion. Instrumentos de control. Su
informatizacion.

16. Archivos administrativos: archivos de oficina. Concepto. Funciones. Tratamiento documental.
Instrumentos de control. Productores y Archiveros.

17. Archivos administrativos: archivos centrales. Concepto. Funciones. Tratamiento documental.
Instrumentos de control.

18. El edificio de archivo. El depdsito. Instalaciones y mobiliario. Areas de trabajo y zonas abiertas al
publico.

19. Conservacion y Restauracion de documentos.

20. Los archivos municipales y la legislacién. La Ley de Archivos y Patrimonio de la Junta de Andalucia.

Baena, 30 de junio de 2025.— El Delegado de Personal, Francisco Ramén Vizcaino Barea.
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