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BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO DE PROMOCION INTERNA DE UN ADMINISTRATIVO
COMO PERSONAL LABORAL CON CARACTER INDEFINIDO, DE LA EMPRESA MUNICIPAL DEL
SUELO Y VIVIENDA DE BOADILLA DEL MONTE, S.A.U.

PRIMERA.- OBJETO.

El objeto de las presentes Bases reguladoras es establecer las normas que habran de regir la
convocatoria por promocién interna de un puesto de trabajo vacante de Administrativo
reservado a personal laboral con caricter indefinido de la Empresa Municipal del Suelo y
Vivienda de Boadilla del Monte, S.A.U. (en adelante, la “EMSV”), producida por la jubilacién de
su titular.

Las presentes Bases garantizan el respeto a los principios de igualdad de oportunidades de
cuantos retinan los requisitos exigidos, mérito y capacidad, asi como los de publicidad y
transparencia.

SEGUNDA.- FUNCIONES Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE ADMINISTRATIVO DE LA EMSV
DE BOADILLA DEL MONTE, S.A.U.

En general, efectuar la gestién administrativa del departamento al que se esta asignado con el
objeto de mantener actualizado el sistema de informacién y archivo de la documentacion del
departamento, asi como resolver dudas e informar acerca de los tramites y las gestiones
burocratico-administrativas bdsicas relativas al departamento o a la informacién demandada, y
cuantas otras funciones andlogas se le asignen y, entre otras:

- Tareas administrativas varias bajo la supervision del superior jerarquico, para las
que deberd tener conocimientos informaticos.

- Informacidn publica de las adjudicaciones.

- Recopilar, recibir y comprobar los datos/informaciones requeridos para el
desarrollo de la actividad del departamento.

- Analizar y estudiar las incidencias detectadas en los datos/informaciones y dar
cuenta a su superior jerarquico.

- Registrar las informaciones de las distintas operaciones de acuerdo a los criterios y
forma establecidos.

- Informary atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.

- Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: notificaciones,
recibos, requerimientos etc.

- Preparar y realizar envios de documentaciéon (notificaciones, anuncios,
requerimientos, etc.) comprobando que se cumplan las formas y plazos
establecidos.

- Realizar gestiones en organismos publicos, notarias, registros, etc., pudiendo
utilizar para los desplazamientos, vehiculo de empresa.

- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.
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- Clasificar y archivar la documentaciéon de acuerdo a los criterios y forma
establecida.

- Transmitir la informacién y/o entregar documentacion a los
departamentos/profesionales que los requieran a efectos de posteriores
operaciones.

- Reproducir los documentos solicitados y requeridos para el correcto desempefio
del puesto.

- Entregar y/o recabar documentaciones de los usuarios verificando que es
completa y correcta.

- Coordinar y controlar el cumplimiento de actividades especificas que requieran la
colaboracién del personal dependiente directa o indirectamente del puesto.

- Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento
aquellos aspectos que requieran superior decisiéon o supervision.

- Engeneral, cualesquiera otras tareas propias a la categoria del puesto que resulten
necesarias y le sean encomendadas por sus superiores debido a razones de
servicio.

La jornada serd de 37,5 horas semanales y se realizardn en turno de mafana, siendo su
retribucién anual de 27.890,70€.

TERCERA.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Para tomar parte en las pruebas selectivas, las personas aspirantes deberan formular su
solicitud en instancia oficial, segiin modelo que figura en el Anexo Il y reunir, en la fecha de
finalizacién del plazo sefialado para la presentacion de las solicitudes, los siguientes requisitos:

a) Ser personal laboral indefinido de la EMSV con categoria de Auxiliar Administrativo.

b) Estar en posesion del titulo de Técnico de grado medio en la rama de administrativa o
equivalente.

¢) Permiso de conduccién, al menos de la clase B.
CUARTA.- PROCEDIMIENTO SELECTIVO.

El procedimiento de seleccion de las personas aspirantes se llevara a cabo a través del sistema
de Concurso-Oposicién y se desarrollara con arreglo a las siguientes fases de caracter sucesivo:

a) Concurso: La fase de concurso, que sera previa a la de oposicion, no tendra caracter
eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar la prueba de la fase de oposicion.
Con caracter general seran méritos valorables en esta fase, la experiencia profesional y
la formacién de los aspirantes.
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b) Oposicién: La fase de oposicidn consistird en una prueba, de cardcter eliminatorio, que
consistirda en contestar un cuestionario de 40 preguntas que versardn sobre el
contenido del Programa que figura como anexo a estas Bases.

QUINTA.- FASE DE CONCURSO (maximo 20 puntos).

La fase de concurso consistird en la calificacién de los méritos alegados y debidamente
acreditados por los aspirantes antes de la finalizacidn del plazo de presentacién de solicitudes,
de conformidad con el baremo que se indica.

En ningin caso, se valoraran méritos no alegados en la solicitud o no acreditados
documentalmente en plazo de presentacién de solicitudes.

A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados se tomard como fecha limite el
ultimo dia del plazo de presentacién de solicitudes.

Valoracién y calificacién de la fase de concurso: La fase de concurso tendré una
puntuacién maxima de 15 puntos y se aplicard el siguiente baremo:

1.- Experiencia profesional (maximo 10 puntos):

- Los servicios prestados en la EMSV en la categoria inmediatamente inferior al de la
plaza convocada, se valorardn a razén de 1 punto por afio de servicio hasta un
maximo de 10 puntos.

- Los servicios prestados en la EMSV en otra categoria profesional del grupo de
administrativos, se valorardn a razén de 0,75 puntos por afio de servicio hasta un
maximo de 10 puntos.

- Los servicios prestados en la EMSV en cualquier otra categoria profesional, se
valoraran a razén de 0,25 puntos por afio de servicio hasta un maximo de 10
puntos.

2.- Estudios académicos (maximo 2,5 puntos):

- Por estar en posesion del titulo de Técnico Superior en rama administrativa (1
punto)

- Por estar en posesion del titulo de Diplomado Universitario (2 puntos)

- Por estar en posesién del titulo de Licenciado o Graduado Universitario (2,50
puntos)

La Titulacién minima de acceso a la plaza de “Técnico de grado medio en la
rama de administrativa”, no sera valorable.

3.- Formacién continua (maximo 2,5 puntos):

Los cursos de formacién y perfeccionamiento impartidos por Centros Oficiales y demas
Administraciones Publicas y Centros acogidos al Plan de Formacién continua,
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Universidades o Colegios Profesionales, o bien por cualquier organismo publico o
privado siempre que, a criterio del Tribunal Calificador retnan las suficientes garantias
de calidad docente, directamente relacionados con las funciones de la categoria de la
plaza convocada, que se acrediten mediante titulo, diploma o certificacion que exprese
la duracién de los cursos, se valoraran en funcidn de las horas de duracién, a razén de:

- Hasta 20 horas: 0,20 puntos.

- De 21 a 50 horas: 0,30 puntos.

- De 51 a 80 horas: 0,40 puntos.

- De 81 a 150 horas: 0,50 puntos.
- De 151 a 250 horas: 0,60 puntos.
- De 251 a 350 horas: 0,70 puntos.
- Mas de 350 horas: 0,80 puntos.

Los cursos en los que no se acredite el nimero de horas no seran valorados. Los cursos
se acreditaran mediante la presentacion del correspondiente diploma, titulo o
certificado.

4.- Entrevista personal (maximo 5 puntos):

Se convocara a una entrevista curricular a los aspirantes, a los efectos de valorar la
idoneidad de los aspirantes al puesto convocado. Para ello, el Tribunal de seleccién
podré hacer preguntas o plantear cuestiones técnicas sobre el puesto a desempefiar.

SEXTA.- FASE DE OPOSICION (méximo 10 puntos).

La prueba a superar en la fase de oposicion seré un ejercicio tedrico de caracter eliminatorio.
Consistira en contestar por escrito a un cuestionario tipo test, que versara sobre el temario
que figura en el Anexo l. El cuestionario estard compuesto por 40 preguntas con tres
respuestas alternativas, siendo una de ellas la correcta. Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo
eliminados aquellos aspirantes que no alcancen la puntuacién minima de cinco puntos. En la
calificacién del ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo con
0,5 puntos, la pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres respuestas alternativas en
blanco o con mas de una opcién de respuesta, no tendra valoracién y la pregunta con
contestacion errénea no tendra penalizacién.

El tiempo para la realizacion del ejercicio, se establecera por el Tribunal de Seleccion
inmediatamente antes de la celebracién de la prueba, pero no podra superar en ningln caso,
los 90 minutos.

En caso de empate en la puntuacion final, el orden se establecera atendiendo, en primer lugar,
a la mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicién; en segundo lugar a la mayor
puntuacién obtenida en el apartado de experiencia profesional y en caso de persistir el
empate, se estard a la mayor puntuacién en el apartado de formacion.
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SEPTIMA.- PUBLICIDAD, PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES Y DOCUMENTACION A
APORTAR.

La convocatoria y sus Bases se expondran en el Tabdn de Anuncios de la EMSV de Boadilla del
Monte, asi como en su web www.emsv.es.

El plazo de presentacién de solicitudes serd de quince dias habiles, contados a partir del
siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Tabén de Anuncios de la
EMSV. Las solicitudes podran ser presentadas en el Registro de Entrada de la EMSV, sito en
avenida Isabel de Farnesio, 2 bis, local 21, en horario de nueve a catorce y treinta, de lunes a
viernes. La solicitud deberd ir acompafiada de la siguiente documentacion:

¢ Solicitud, segin modelo recogido en el Anexo Il a las presentes Bases.

* Fotocopia del Documento Nacional de Identidad/Tarjeta de Residente/Pasaporte.

e Curriculo Profesional, con acreditacion documental de los méritos alegados
(fotocopia de contratos de trabajo, fotocopia de titulos o certificados de los cursos
donde se indique la duracién de los mismos, etc.).

« Fotocopia del permiso de conduccién.

A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados se tomard como fecha limite el
ultimo dia del plazo de presentacién de solicitudes. No se valorardan méritos no alegados en la
instancia o no acreditados documentalmente en plazo, correspondiendo al aspirante la
acreditacion plena de los mismos.

Una vez concluido el proceso selectivo, la persona aspirante propuesta {(con caracter previo a
su contratacién), quedard obligada a presentar en la EMSV, todos los documentos
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en las presentes Bases, asi
como los originales de los méritos alegados para su verificacion. Sin el cumplimiento de este
requisito, no se dara por vélida la puntuacién obtenida en la fase de oposicion y en
consecuencia, la puntuacién final del proceso selectivo.

OCTAVA.- LISTA DE PERSONAS ADMITIDAS Y EXCLUIDAS.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, se comprobard el cumplimiento de los
requisitos para participar en el proceso selectivo, publicdndose en el Tablén de Anuncios de la
EMSV, la lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas, junto con la causa de
exclusidn, si la hubiera.

Durante el plazo de diez dias naturales, las personas candidatas excluidas u omitidas podran
presentar subsanaciones o alegaciones a la lista provisional de personas candidatas admitidas
y excluidas ante el Tribunal de Seleccién nombrado por la empresa.

Asimismo, seran excluidos del proceso selectivo quienes incurran en falsedad, no aporten la
documentacién requerida o no rednan los requisitos requeridos. Quién no presente
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reclamacién en el plazo concedido, decaera en sus derechos e intereses legitimos, siendo
eliminados definitivamente del proceso selectivo.

Una vez finalizado el plazo de subsanacién, se publicara el listado definitivo de personas
aspirantes admitidas y excluidas, determinandose el lugar y fecha del comienzo del ejercicio.

NOVENA.- TRIBUNAL DE SELECCION.
El Tribunal de seleccién estard compuesto por los siguientes miembros:

- Presidente: D. Luis Cortés Arroyo, Abogado, profesor de Derecho en la Universidad
Francisco de Vitoria.

- Secretaria: D.2 Maria Garcia Carnes, Técnico Servicios Juridicos de la EMSV.

- Vocal: D.2 Isabel Ferndndez-Chacdn de Lucas, Administrativa de la EMSV.

Para la vélida constitucion del Tribunal, a los efectos de la celebracién de sesiones,
deliberacién y toma de acuerdos, se requerira la presencia de todos sus miembros. Todos los
miembros del Tribunal actuaran con voz y con voto y sus acuerdos se adoptardn por mayoria
mediante votacién nominal y, en caso de empate, se repetira la votacién. Si en una segunda
votacién persistiera el empate, éste lo dirimira el Presidente con su voto. Para las votaciones
se seguira el orden establecido en la resolucién del nombramiento de los miembros del
Tribunal, votando siempre en ultimo lugar el Presidente.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para llevar a buen fin las pruebas selectivas y el proceso selectivo en todo lo no
previsto en estas Bases, pudiendo nombrar asesores o especialistas para el desarrolio de las
pruebas. El Tribunal podra eliminar a los aspirantes durante el desarrollo del proceso selectivo
por razones de indisciplina o desobediencia. El Tribunal continuara constituido hasta tanto no
se resuelvan las reclamaciones planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento
selectivo.

DECIMA.- PUBLICACION DE RESULTADOS, PROPUESTA DE CONTRATACION Y
DOCUMENTACION.

El Tribunal publicard en el Tablén de Anuncios de la EMSV la puntuacién total del proceso
selectivo consistente en la suma de las puntuaciones obtenidas en Fase de Concurso y en la
Fase de Oposicién, concediéndose un plazo de diez (10) dias habiles a contar desde el dia
siguiente al de su publicacion para que, en su caso, se formulen las reclamaciones que se
estimen pertinentes.

La calificacién definitiva del proceso de seleccién vendra dada por la suma de la calificacién de
la Fase de Oposicién y la correspondiente a la Fase de Concurso, siendo necesario haber
obtenido una calificacién minima de 5 puntos en la Fase de Oposicién para computar los
puntos correspondientes a la Fase de Concurso, estableciéndose en tal suma la siguiente
ponderacién:
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(OP " 0,60) + (CON " 0,40)

Donde OP es la calificacién obtenida en la Fase de Oposicién y CON es la calificacién obtenida
en la Fase de Concurso.

La puntuacién total determinara el orden de clasificacién definitiva y, por tanto, la propuesta
del Tribunal para su contratacion a favor de la persona aspirante que mayor puntuacién final
haya obtenido por orden de clasificacién.

La persona aspirante seleccionada debera presentar la documentacién acreditativa de los
requisitos de la presente convocatoria, asi como los documentos originales de méritos
presentados a efectos de comprobacién, junto con la que se le indique, en su momento, en el
departamento de personal de la EMSV de Boadilla del Monte, previamente a la contratacién.

Si de la comprobacién de la documentacion se observara inexactitud o falsedad, se resolvera la
exclusién del proceso selectivo decayendo la persona interesada en los derechos e intereses
legitimos de contratacién, procediéndose al llamamiento del siguiente aspirante por orden de
clasificacién.

UNDECIMA.- RECLAMACIONES Y RECURSOS.

Las Bases de la Convocatoria y cuantos actos se deriven de ellas y de la actuacién del Tribunal
Calificador, podran ser impugnadas en los casos y en las formas establecidas en la Ley
36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccién social.

EMSV

BOADILLA DEL MONTE
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ANEXO |
TEMARIO

La Constitucién espafiola de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles. Su garantia y suspension.

La organizacién administrativa del Ayuntamiento de Boadilla del Monte: Los Tenientes
de Alcalde. La Junta de Gobierno Local. Las Comisiones Informativas.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Estructura y contenido esencial. Derechos de los ciudadanos.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones
Generales. Organos de las Administraciones Publicas. Principios de la potestad
sancionadora. Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Los
convenios.

La organizacién instrumental. Los organismos publicos locales: los organismos
autéonomos y las entidades publicas empresariales. Las sociedades mercantiles
empresariales.

El ejercicio de las funciones publicas por entidades privadas colaboradoras. Régimen
juridico. Manifestaciones mas relevantes en el Derecho positivo vigente. Especial
referencia al régimen de responsabilidad.

Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley de Sociedades de Capital. La Sociedad Anénima: Concepto y caracteres.
Fundacién. Escritura social y estatutos. Acciones y obligaciones. Organos de la Sociedad
Andnima.

Los Estatutos sociales de la Empresa Municipal del Suelo y Vivienda de Boadilla del
Monte, S.A.U.

Decreto 74/2009, de 30 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de Viviendas con
Proteccion Publica de la Comunidad de Madrid.

La contabilidad mercantil. Contabilidad formal: Libros obligatorios. Requisitos de los
libros. Eficacia probatoria. Comunicacién y exhibicion de los libros. Contabilidad
material: Cuentas anuales. Verificacion, auditoria y depdsito de cuentas.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y
del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (1): Impuestos.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (ll): Tasas. Contribuciones
especiales. Precios publicos.
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ANEXO Il
MODELO OFICIAL DE SOLICITUD DE PARTICIPACION

DATOS PERSONALES:

Apellidos:

Nombre:

Tfno.:

N2 D.N.I.:

Correo electrénico:

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Domicilio actual:

Localidad: Provincia:

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA:

OBSERVACIONES:

SOLICITA ser admitido y participar en la convocatoria para cubrir por promocién interna una
plaza de Administrativo para la Empresa Municipal del Suelo y Vivienda de Boadilla del Monte,
S.A.U.

DECLARA que son ciertos los datos consignados, que todos los documentos aportados son fiel
reflejo del original y que redne las condiciones exigidas para el ingreso como personal
contratado en la Empresa Municipal del Suelo y Vivienda de Boadilla del Monte, S.A.U. y que

cumple los requisitos exigidos en estas Bases.

En Boadilla del Monte, @ ....ccovvveeed@ oot se e eneee e @ 2018

(Firma)

INSCRITA EN EL REGISTRO MERCANTIL DE MADRID, TOMO 12170,

Los datos personales recogidos en el presente impreso/modelo asi como en la documentacién aportada, tendran como finalidad: (i) Tramitar la
solicitud realizada por el interesado o solicitante y darle respuesta lo antes posible; (i) Gestién de personal: contratacién, elaboracién y abono de
néminas, seguros sociales, gestién de vacaciones y permisos, tramitacion de baja del trabajador. Prevencin de riesgos laborales y formacion.
LEGITIMACION: Consentimiento del interesado, interés publico, Ley 39/2015, de procedimiento administrativo, Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30
de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social, Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de
Riesgos Laborales, Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores. DESTINATARIOS (CESIONES Y/O TRANSFERENCIAS): No se realizardn comunicaciones de datos a terceros, salvo los datos bancarios a su
propio banco o entidad para el abono de su némina. Asimismo, se comunicaran para el cumplimiento de obligaciones legales a la Agencia Tributaria y
a la Seguridad Social. No se realizardn transferencias de datos fuera del territorio nacional. DERECHOS DE LOS INTERESADOS: los interesados pueden
ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, cancelacion, oposicién o portabilidad sobres sus datos, remitiendo escrito acompafiado de copia de
documento oficial que le identifique, ante la EMSV de Boadilla del Monte. INFORMACION ADICIONAL: puede consultar la informacién adicional
detallada sobre Proteccion de Datos en su centro de trabajo.
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