Expediente n2: 6596/2024

Bases que han de regir la convocatoria y el proceso de seleccion

Procedimiento: Convocatoria y Pruebas de Seleccién por Concurso-Oposicién (Personal
Funcionario)

Asunto: BASES DE LA CONVOCATORIA DE PLAZA VACANTE DE TECNICO
AUXILIAR INFORMATICA.

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria |

PABLO DE MIGUEL PRADILLO (1 de 1)
HASH: 31a0240980256f2721f87c3d21d9059

CONCEJAL DELEGADO
Fecha Firma: 15/10/2024

Es objeto de la presente convocatoria la provisidn, como personal funcionario de carrera
de 1 plazas de Técnico Auxiliar de Informatica, incluida en la OEP 2024, con la
codificacion C1-02-01, mediante concurso-Oposicién, encuadrada en la Escala de
Administracién Especial, dotada con el sueldo correspondiente al Grupo Cl1 de
clasificacién profesional, dos pagas extraordinarias, trienios y demdas emolumentos que
correspondan con arreglo a la legislacién vigente y acuerdos municipales.

SEGUNDA. Publicidad de la Convocatoria y sus Bases |

La convocatoria se anunciara en el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante, en la sede
electrénica (https://guardamardelsegura.sedelectronica.es/, y en la péagina web del
Ayuntamiento de Guardamar del Segura (www.guardamardelsegura.es), insertdndose
extracto de la misma en el Boletin Oficial del Estado.

Los resultados de cada uno de los ejercicios, los sucesivos llamamientos y convocatorias,
y en definitiva cualquier decisién que adopte el Tribunal de seleccién y que deba conocer
el personal aspirante hasta la finalizacién de las pruebas selectivas, se expondran en la
sede electrénica (https://guardamardelsegura.sedelectronica.es/, y en la pagina web del
Ayuntamiento de Guardamar del Segura (www.guardamardelsegura.es), bastando dicha
exposiciéon, en la fecha en que se inicie, como notificacién a todos los efectos.

TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes |

Para ser admitida a la realizacién de estas pruebas selectivas, la persona aspirante,
deberd reunir los requisitos establecidos en el articulo 62 de la Ley 4/2021, de 16 de
abril, de la Generalitat, de la Funcién Publica Valenciana, el dia de la fecha que finalice el
plazo de presentacién de instancias:

a) Poseer la nacionalidad espafiola o alguna otra, de conformidad con lo dispuesto
en los articulos 63 la Ley 4/2021, de 16 de abril, de la Generalitat, de la Funcién Publica
Valenciana y del 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Haber cumplido dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa o de aquélla otra que pueda establecerse por ley.

c) Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para
el desempenfo de las correspondientes funciones o tareas.

d) No haber sido separado del servicio como personal funcionario de carrera, o
haberse revocado su nombramiento como personal funcionario interino, con caracter
firme mediante procedimiento disciplinario de ninguna administracién publica, organismo
publico, consorcio, universidad publica u érgano constitucional o estatutario, ni hallarse
inhabilitado por sentencia firme para el ejercicio de cualesquiera funciones publicas o de
aquellas propias de los puestos de trabajo del cuerpo y, en su caso, escala, agrupacién
profesional funcionarial o agrupacién de puestos de trabajo objeto de la convocatoria.

Tratdndose de personas nacionales de otros Estados, no hallarse inhabilitado o en
situacién equivalente, ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida en los mismos términos en su Estado el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo de Bachiller Superior o equivalente, de acuerdo
con la legislaciéon basica del Estado, o cumplidas las condiciones para obtenerlo, en la
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fecha en que finalice el plazo de presentacién de instancias.

Corresponde a la autoridad académica competente declarar la equivalencia de titulos,
que deberd ser acreditada por las personas interesadas. Las titulaciones extranjeras
deberdn estar debidamente convalidadas en la fecha de finalizacién del pazo de
presentacién de instancias.

f) Las personas aspirantes, con diversidad funcional deberdn acreditar la misma con
la documentacién oficial que proceda. A estos efectos conforme establece el articulo
59.2 del TREBEP se adoptaran para las personas con esta condiciéon que lo soliciten, las
medidas precisas para establecer las adaptaciones o ajustes razonables de tiempos y
medios en el proceso selectivo y, una vez superado dicho proceso, las adaptaciones en el
puesto de trabajo a las necesidades de la persona con discapacidad. Para ello, las
personas interesadas deberadn formular la correspondiente peticién concreta, que
aportaran junto con la solicitud de participacién dentro del plazo de presentacién de
instancias. Dicha peticién deberéd estar motivada.

g) Abonar la tasa por derechos de examen por importe de 40,00 €.

Asimismo, quienes superen las pruebas selectivas deberan acreditar, mediante el
correspondiente certificado médico oficial, que poseen las capacidades y aptitudes fisicas
y psiquicas que sean necesarias para el desempefo de las correspondientes funciones o
tareas

| CUARTA. Forma y Plazo de Presentacién de Instancias

La solicitud de participacién en las pruebas selectivas (Anexo |), ajustada al modelo
normalizado que se indique en la convocatoria, deberd presentarse, por medios
telematicos, (https://guardamardelsegura.sedelectronica.es/) debidamente
cumplimentada, fechada y firmada por la persona aspirante, en el plazo de 10 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado. En cualquier caso, la instancia deberd ir acompafada
obligatoriamente de la siguiente documentacién:
- Documento Nacional de Identidad

- En el caso de extranjeros, acreditacion de la nacionalidad (para los que
resulten ciudadanos de algun pais de la UE) o del caracter legal de la residencia en
Espafa (para los restantes).

- Titulacién académica requerida.

- Justificante de pago por importe de 40,00 euros, en concepto de derechos de
examen, que se liquidara a través del Cuaderno 60. Para la obtencién del Cuaderno
60.

Las instancias también se podran presentar en la forma que determina el articulo 16.4 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo de las Administraciones
Publicas.

La no presentacién de los documentos obligatorios, supondra la exclusién de quien aspire
al proceso selectivo en la relacién provisional de personas admitidas.

El modelo de instancia se facilitard tanto en las dependencias del Departamento de
Recursos Humanos, como en la Oficina de informacién de esta Corporacién, y a través de
la sede electrénica del Ayuntamiento (https://guardamardelsegura.sedelectronica.es/.

Las personas aspirantes que presenten diversidad funcional con un grado igual o superior
al 33% deberan acreditarlo mediante el certificado correspondiente, asi como la
adaptacidén que requieran, en su caso, para la realizacién de las pruebas.

Para ser admitidas y, en su caso, tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes,
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las personas aspirantes presentardn una declaracién responsable en la que manifiesten
gue reunen todos y cada uno de los requisitos exigidos, referidos siempre a la fecha de
expiracion del plazo de presentacién de solicitudes, debiendo acreditarlos
posteriormente, en el caso de que fueran seleccionadas.

En el supuesto de que, alguno de los aspirantes propuestos para el nombramiento, no
acredite el cumplimiento de todos los requisitos exigidos en la convocatoria, no podra
ser nombrado, quedando sin efecto las actuaciones relativas a su nombramiento.

Los efectos administrativos de la Convocatoria se producirdn desde el dia siguiente a la
fecha en que se publique en el BOE el extracto referido en los apartados anteriores.

Previamente a la presentacién de las solicitudes, las personas interesadas en las plazas
abonaran la cantidad correspondiente, en concepto de tasa por concurrir a la prueba
selectiva, que se liquidard a través del Cuaderno 60. Para la obtencién del Cuaderno 60,
los interesados podréan, a su eleccién:

. Solicitarlo de forma presencial en las Oficinas del Ayuntamiento, Oficina de
Departamento de Recaudacién (Oficina Atencién al Ciudadano).

. Solicitarlo a través del correo electrénico:
seleccionpersonal.aytoguardamar@gmail.com indicando, si se opta a las plazas por turno
libre o la de promocién interna, asi como el nombre, apellidos, documento nacional de
identidad y direcciéon postal completa y les sera remitido por la misma via.

Las liquidaciones de la tasa mediante cuaderno 60, por participar en procesos selectivos
se emitiran, previa solicitud, los dias laborables en horario de oficina, no obstante serédn
atendidas todas las solicitudes de emisién de dicho documento, hasta las 23:59 horas del
dia en que finaliza el plazo de presentacién de solicitudes.

Los aspirantes que no hayan recibido la liquidacién de la tasa, al final del plazo de
presentacion de solicitudes, deberan presentar su solicitud de participaciéon en plazo, a la
que adjuntaran ademads de la documentacién requerida, copia del correo por el que lo
solicitan, donde conste e dia y hora de envio a la direccién
seleccionpersonal.aytoguardamar@gmail.com. El justificante de abono de la tasa
debera presentarse en el Registro de Entrada del Ayuntamiento, el primer dia
laborable siguiente a la recepcion de la Liquidacién.

La ordenanza fiscal reguladora municipal de la tasa por concurrencia a las pruebas
selectivas para el ingreso de personal en su articulo 6 sobre exenciones y bonificaciones,
establece que estardn exentos de la tasa los sujetos pasivos que acrediten
fehacientemente estar en paro, siendo necesario para su exencién la presentaciéon de
Informe de Vida Laboral, expedido por la Tesoreria de la Seguridad Social, en fecha
coincidente con el plazo de presentacién de solicitudes.

En ningln caso, el pago de la tasa de los derechos de examen o la justificacién de la
concurrencia por causa de exencién del pago de la tasa supondra la sustitucién del
trédmite de presentacién, en tiempo y forma, de la solicitud de participacién en el proceso
selectivo.

El hecho de no aportar el justificante del ingreso, dard lugar a la exclusién de la persona
interesada, que se realizara en la resolucién por la que se apruebe la relacién provisional
de personas aspirantes admitidas y excluidas.

La exclusién definitiva de una persona aspirante al proceso selectivo o la no presentacién
a la realizacién de las pruebas en que consiste la oposicién no dard lugar a la devolucién
de los derechos de examen.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados Unicamente

Ayuntamiento de Guardamar del Segura
Plaza Constitucion n2 5, Guardamar del Segura. 03140 (Alicante). Tfno. 965729014. Fax: 966728195

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 18

~
172
o
©
NQ
C
[eX)}
W=
>0
[
[7]
g3
%w
28
X3
oD
=8
Q9
i
T
w
~
=P
=G
© 3
N2
M=
N~ &
= Q
i=1
SE
o
®c
20
5O
©
>8
-D"‘:
Q&
o>




T

para la gestién del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccién
y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto
administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que determina la
disposicién adicional séptima de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. EI Ayuntamiento
sera el responsable del tratamiento de estos datos.

La presentacién de la instancia conlleva la aceptacién incondicional de las presentes
bases.

| QUINTA. Admisién de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, el Concejal de Recursos Humanos
dictara resoluciéon en el plazo maximo de un mes, declarando aprobadas las listas
provisionales de admitidos y excluidos, tanto al turno libre, como al de promocién
interna. En dicha resolucién, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de
Alicante, en la sede electrénica (https://guardamardelsegura.sedelectronica.es/, y en la
pdgina web del Ayuntamiento de Guardamar del Segura (www.qguardamardelsegura.es),
se seflalard un plazo de diez dias habiles para subsanacién.

Las alegaciones presentadas serdn resueltas en el plazo de 30 dias desde la finalizacién
del plazo para presentaciéon. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado
resolucién alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucién del Concejal Delegado de Recursos
Humanos se procederd a la aprobacién definitiva de la lista de admitidos y excluidos,
que, igualmente sera objeto de publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia de
Alicante, en la sede electrénica (https://guardamardelsegura.sedelectronica.es/, y en la
pagina web del Ayuntamiento de Guardamar del Sequra (www.guardamardelsegura.es).

En la misma resolucién se indicard la fecha, lugar y hora de comienzo del primer
ejercicio, que tendra lugar en un plazo no inferior a diez dias habiles y la designacién
nominal del Tribunal. El llamamiento para posteriores ejercicios se hard mediante la
publicacion en el tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento y pagina
web municipal, con doce horas, al menos, de antelacién al comienzo de este, si se trata
del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.

Lo anterior se entiende sin perjuicio de los dispuesto en el articulo 68 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, en cuanto a la subsanacién de defectos. No obstante, los errores materiales o
de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticién de la persona
interesada.

No sera subsanable, por afectar al contenido sustancial de la propia solicitud del
sistema selectivo:

v No hacer constar que relnen todos y cada uno de los requisitos de capacidad
exigidos en las bases.

v" Presentar la solicitud de manera extempordnea, ya sea antes o después del
plazo correspondiente.

v" No haber efectuado el pago del importe de la tasa por concurrencia a pruebas
selectivas o aportado documento de exencién del pago, tal y como figura en la base
anterior
El hecho de figurar en la relacién de admitidos no prejuzga que se reconozca a las
personas interesadas la posesidén de los requisitos para presentarse al proceso selectivo.
Cuando de la documentacién, de acuerdo con lo dispuesto en estas Bases, se desprenda
que no posee alguno de los requisitos, los interesados decaeran de todos los derechos
gue pudieran derivarse de su participacién.
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| SEXTA. Tribunal Calificador

El Tribunal Calificador deberan estar formados por un ndmero impar de miembros, no
pudiendo ser inferior a cinco titulares con sus respectivos suplentes, e incluirdn un
Presidente, un Secretario y tres vocales.

Los érganos de selecciéon estardn compuestos exclusivamente por personal funcionario
de carrera, y habrdn de pertenecer, al mismo grupo o grupos superiores al de las plazas
convocadas, con una titulacién de igual o superior nivel académico al exigido en la
convocatoria.

El personal de eleccién o de designacién politica, el personal funcionario interino, el
personal laboral no fijo, el personal directivo profesional y el personal eventual no podran
formar parte de los érganos de seleccién.

No podréd formar parte de los 6rganos de seleccién el personal que hubiere realizado
tareas de preparaciéon de aspirantes en los cinco afios anteriores a la publicacién de la
correspondiente convocatoria.

La pertenencia a los érganos de seleccién serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse esta en representacién o por cuenta de nadie.

El Tribunal podré disponer la incorporacién a su labor en el proceso selectivo de asesores
especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos
concretos del proceso selectivo debido a la especializacién técnica del trabajo a realizar.
Su funcién se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actlian con voz, pero sin
voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar
sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento
a consecuencia de su colaboracién en el Tribunal.

La abstencién y recusacién de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, asi como quienes, en los cinco afos anteriores a la publicacién de la
convocatoria, hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas
selectivas de acceso a la Administracién Publica.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de
las bases de la convocatoria, de la sujecién a los plazos establecidos para la realizacién y
valoraciéon de las pruebas, y para la publicacién de los resultados. Las dudas o
reclamaciones que puedan originarse con la interpretacién de la aplicacién de las bases
de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos,
seran resueltos por el Tribunal, por mayoria.

| SEPTIMA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos

El sistema de seleccién serd el de concurso-oposicién.
FASE DE OPOSICION.
Consistird en la realizacién de dos pruebas de capacidad y aptitud eliminatorias y
obligatorias para los aspirantes y una prueba de conocimientos de valenciano obligatoria
y no eliminatoria.

Los ejercicios de la oposicién seran los siguientes:
PRIMER EJERCICIO: Obligatorio y eliminatorio. Cuestionario tipo test de 80 preguntas, con
4 opciones de respuesta cada una, de las que sélo una serd valida, sobre el contenido del
temario del Anexo Il de la convocatoria. El ejercicio tendrd una duracién maxima de 120
minutos, calificAndose de 0 a 10 puntos, siendo eliminadas las personas aspirantes que
no alcancen un minimo de 5 puntos. Las contestaciones correctas se valorardn a razén de
0,125 puntos, las erréneas se valoraran negativamente, con una penalizacién equivalente
a un tercio del valor de cada contestacién correcta y las contestaciones en blanco ni
puntdan ni penalizan.
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El cuestionario podrd contener, ademds preguntas de reserva, que las personas
aspirantes deberdn responder, para que sean valoradas en sustitucién de las que,
eventualmente, el Tribunal calificador declare invalidas por causas justificadas.

SEGUNDOQO EJERCICIO: Obligatorio y eliminatorio. Consistird en la resolucién de uno o
varios supuestos tedrico-practico, que propondrd el Tribunal Calificador, durante un
tiempo fijado a su prudente arbitrio, y que no podrd exceder de dos horas y treinta
minutos, en condiciones de igualdad para todos los aspirantes, relativas a las tareas y
cometidos propios de la plaza, y referidas a los temas contenidos en la parte especifica
del Anexo Il. Constara de 40 preguntas, con 4 opciones de respuesta cada una, de las que
sélo una serd vélida. Las contestaciones correctas se valoraran a razén de 0.25 puntos,
las erréneas se valorardn negativamente, con una penalizacién equivalente a un tercio
del valor de cada contestacién correcta y las contestaciones en blanco ni puntdan ni
penalizan. Este ejercicios se valorard de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un
minimo de 5 puntos para superarlo y poder realizar el siguiente.

TERCER EJERCICIO: Valenciano. Obligatorio y no eliminatorio. Calificable de 0 a 1 punto.
Consistird en la demostracién de conocimientos de lengua valenciana, de nivel similar al
exigido por la Junta Qualificadora de Coneixements de Valencid, para la expedicién del
B1.

El ejercicio de valenciano solamente se valorard a las personas aspirantes que hayan
superado los ejercicios obligatorios y eliminatorios previos.

Los aspirantes serdn convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y
libremente apreciada por el Tribunal.

Las personas aspirantes quedaran decaidas de su derecho a tomar parte en las pruebas,
si se personan en el lugar de celebracién cuando ya se hayan iniciado aquéllas o por la
inasistencia a las mismas, aun cuando se deba a causas justificadas. Tratdndose de
pruebas de caracter individual y sucesivo, el Tribunal podra apreciar las causas alegadas
y admitir a la persona aspirante, siempre y cuando las mismas no hayan finalizado y la
admisién no menoscabe el principio de igualdad.

Asimismo, si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa
de embarazo de riesgo o parto, debidamente a acreditado, su situacién quedara
condicionada a la finalizacién del mismo y a la superacién de los ejercicios que hubieran
quedado aplazados, no pudiendo demorarse estos de manera que menoscabe el derecho
del resto de las personas aspirantes a una resolucién del proceso ajustada a tiempos
razonables, lo que debera ser valorado por el érgano técnico de seleccién y, en todo
caso, la realizacién de los mismos tendra lugar antes de la publicacién de la lista de
aspirantes que han superado el proceso selectivo. Idéntica previsién resulta de
aplicacién a las victimas de violencia de género cuando acrediten debidamente que no
pueden asistir por motivos de seguridad.

A solicitud de las interesadas, el Tribunal tendrd en cuenta el establecimiento de las
condiciones necesarias de atencién a las aspirantes embarazadas o en periodo de
lactancia natural.

Antes del inicio de cada ejercicio, y siempre que se estime conveniente durante el
desarrollo del mismo, se comprobard la identidad de las personas admitidas.

El personal aspirante tendrd derecho a elegir libremente cualquiera de las dos lenguas
oficiales de la Comunitat Valenciana en la que desea realizar las pruebas selectivas, lo
que conlleva a su vez el derecho a recibir en la misma lengua los enunciados de los
ejercicios, excepto en el caso de las pruebas que tengan que realizarse en valenciano o
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en otra lengua por requerirse un especial conocimiento de esta.

El orden de actuacién de los aspirantes serd la letra “Y”, de conformidad con la
Resolucién de 8 de junio de 2023, de la Conselleria de Justicia, Interior y y Administracién
Plblica, por la cual se determina la letra para fijar el orden de intervenciéon de las
personas aspirantes vy, si es el caso, dirimir los empates en todos los procesos selectivos
gue se convoquen durante el afio 2023 en el conjunto de las Administraciones Publicas
Valencianas, (DOGV 9615, de 12/06/2023).

En la realizacién de todos los ejercicios deberd garantizarse el anonimato de los
aspirantes.

Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas, tras su adopcién, en el Tablén de
Edictos de la Sede electrénica y pagina web del Ayuntamiento, concediendo un plazo de
tres dias habiles para reclamaciones y/o alegaciones.

La calificacién resultante de la oposicion vendrd determinada por la suma de
puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios, de las personas aspirantes que los
hayan superado.

FASE DE CONCURSO

Experiencia/Antigiedad. Maximo 4,00 puntos

® Servicios prestados en una plaza de similares caracteristicas a la convocada,
en cualquier Administracién Publica, se valorard a razén de 0,05 puntos por mes
completo. La forma de acreditacién de los servicios prestados en una Administracién
Publica sera mediante certificado expedido por la Administracién correspondiente.

® Servicios prestados en un puesto de trabajo del sector privado, cuyas tareas y
cometidos sean de naturaleza igual o anadloga a las de la plaza convocada, a razén de
0,03 puntos por mes completo. La forma de acreditacién de los servicios prestados en el
sector privado, serd, en todo caso, mediante Informe de Vida Laboral, acompafiado de
contratos de trabajo, o documentos oficiales donde figuren las funciones desarrolladas en
ese periodo de contrato.

Las fracciones inferiores a un mes no serdn valoradas. Los servicios prestados en
jornada a tiempo parcial, se valoraran proporcionalmente, despreciandose las fracciones
de tiempo inferiores a un mes.

Titulaciones Académicas. Maximo 1 punto

Se valorara Unicamente, el nivel mas alto, de la titulacién académica oficial
que posea el aspirante, que sea de igual nivel o superior a la exigida a la convocatoria
para su acceso al cuerpo o escala en que estd clasificado el puesto objeto de Ila
convocatoria. No se valorardn aquellas titulaciones que sean requisito para acceder a
dicho cuerpo o escala.

Formacion especifica: Maximo 3 puntos.

Se valoraran aquellos cursos de formacién y perfeccionamiento en las
materias directamente relacionadas con las funciones del puesto de trabajo vinculado a
la plaza objeto de la convocatoria, de duracién igual o superior a 20 horas, que hayan
sido cursados o impartidos por la persona aspirante, y que hayan sido organizados u
homologados por el Instituto Valenciano de Administraciones Publicas, por escuelas de
formacidén de funcionarios, Universidades Pdblicas o por cualquier Administraciéon Publica;
igualmente los organizados por sindicatos u organizaciones empresariales siempre que
estén incluidos en los planes o programas de formacién para las administraciones
publicas.
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Se valoraran a razén de 0,006 puntos por hora de curso.

Los cursos con un ndmero de horas inferior a 20, no serdn tenidos en cuenta.
Los justificantes de la formacién que se aporten que no recojan especificamente el
ndmero de horas de que consta, no seran tenidos en cuenta por el Tribunal.

Conocimientos de valenciano. Maximo: 0,40 puntos.

Se valorardn previa acreditaciéon de estar en posesién del correspondiente
certificado expedido u homologado por la JQCV, con arreglo a la siguiente escala:

— Grado Superior C2......ccoovvviiiiiiiiiiens 0,400 puntos.
— Grado Medio C1 .....coeviiiiiiiiiiiieee 0,335 puntos.
— NiVel B2, i, 0,260 puntos.

La valoracién del conocimiento del valenciano se efectuara puntuando
exclusivamente el nivel mas alto obtenido, siempre y cuando no constituya un requisito
del puesto debidamente establecido en la convocatoria.

OCTAVA. Relacion de personas aprobadas, Acreditacion de Requisitos Exigidos
y Nombramiento

La relacién final de personas aprobadas se publicara en el Tablén de Anuncios de
la Sede Electrénica por parte del Tribunal Calificador. Dicha relacién serd elevada al
érgano competente con propuesta de nombramiento de las personas aspirantes que
mayor puntuacién haya obtenido en el proceso selectivo.

El Tribunal no podrd declarar que han superado las pruebas selectivas un nimero
superior de aspirantes al de las plazas convocadas. No obstante lo anterior, siempre que
el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igual nimero de aspirantes que el de
plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las mismas, cuando se
produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados o cuando de la documentacién
aportada por los aspirantes se deduzca que no cumplen los requisitos exigidos, antes de
su nombramiento o toma de posesién, el 6rgano convocante podrd requerir del Tribunal
relacién complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos para su posible
nombramiento.

Asimismo, el Tribunal Calificador, en dicha propuesta comunicard al érgano
competente el listado de personal que habiendo superado el proceso selectivo, no
hubieran obtenido plaza, con el fin de constituir una bolsa de Empleo temporal ordenadas
segun la calificacién obtenida.

Las personas aspirantes que figuren en la propuesta de nombramiento deberdn
presentar en el Registro General del Ayuntamiento, en el plazo de diez dias habiles
siguientes a su publicaciéon de la misma en el Tablén de Edictos de la Sede Electrénica,
los siguientes documentos:

a) Original del Documento Nacional de Identidad, para su cotejo por el
Departamento de Recursos Humanos. Los nacionales de otros estados de la Unién
Europea, o las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los tratados
internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea
de aplicacién la libre circulaciéon de trabajadoras y trabajadores, fotocopia compulsada
del pasaporte o de documento vélido acreditativo de su nacionalidad.

Los familiares de los anteriores, ademds, fotocopia compulsada del documento
acreditativo del vinculo de parentesco y declaracién jurada del ciudadano o ciudadana
del pais europeo al que afecta dicho vinculo haciendo constar que no estd separado o
separada de derechos de su cényuge 0, en su caso, que la persona aspirante vive a sus
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expensas o estd a su cargo.

Las personas extranjeras deberdn acreditar su residencia legal en territorio
espanfol.

b) Titulo de Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente, de acuerdo con la
legislacién basica del Estado, o cumplidas las condiciones para obtenerlo, en la fecha en
que finalice el plazo de presentacién de instancias.

Corresponde a la autoridad académica competente declarar la equivalencia de
titulos, que deberd ser acreditada por las personas interesadas. Las titulaciones
extranjeras deberan estar debidamente convalidadas en la fecha de finalizacién del pazo
de presentacién de instancias.

c) Declaraciéon jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de
los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleo o cargos pubicos por resolucién judicial.
Las personas aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafola, deberdn presentar,
ademads, declaracién jurada o promesa de no estar sometidos a sancién disciplinaria o
condena penal que impida en su Estado, en sus mismos términos, el acceso al empleo
publico.

d) Declaracién de no estar inmersos en incompatibilidad, de acuerdo con la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, y demas normativa de aplicacién.

d) Certificacién de la Conselleria competente u érgano competente de otras
administraciones publicas que acrediten una diversidad funcional de grado igual o
superior al 33%, asi como el Informe de Compatibilidad para el desempefio de las tareas
y funciones del puesto de trabajo.

Quien, previo requerimiento y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase en
plazo la documentacién, o del examen de la misma se dedujese que carece de alguno de
los requisitos sefalados en las presentes bases y normativa de aplicacién, no podra ser
nombrado y quedardn anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
que hubiera incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

En caso de que la persona candidata a quien correspondiese el nombramiento no
fuese nombrada, bien por desistimiento o por no reunir los requisitos exigidos, podra
nombrarse a la siguiente candidata de la lista, por estricto de orden de prelacién, que
hubiera superado el proceso de seleccidn.

Asimismo, quienes superen las pruebas selectivas deberan acreditar, mediante el
correspondiente certificado médico oficial, que poseen las capacidades y aptitudes fisicas
y psiquicas que sean necesarias para el desempeno de las correspondientes funciones o
tareas.

Transcurrido el plazo de presentacién de documentos, el érgano competente
resolverd el nombramiento. Las personas aspirantes seleccionadas deberdn tomar
posesién en el plazo maximo de un mes, contado a partir de la fecha de la notificacién de
la resolucién del nombramiento.

El aspirante que no materialice su toma de posesidon en el plazo sefialado sin
causa justificada, decaerd en todo derecho que pudiera haber adquirido.

‘ NOVENA. FORMACION DE BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL.

Con las personas aspirantes, que habiendo superado el proceso selectivo, no
fueran propuestos para su nombramiento como funcionarios de carrera en las plazas
objeto de esta convocatoria, se constituird una Bolsa de Trabajo por orden decreciente
segln la puntuaciéon final, y se podra proceder al llamamiento de estas para
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nombramientos interinos o contrataciones laborales temporales, cuando las necesidades
del servicio asi lo requieran en algunos de los supuestos previstos en la legislacién
vigente.

Esta bolsa de trabajo derogard a las vigentes que pudieran existir y tengan por
objeto la provisién de puestos de Técnico Auxiliar de Informatica.

La vigencia de la presente bolsa de trabajo temporal se establece hasta su
agotamiento definitivo o bien hasta la constitucién de una nueva bolsa de trabajo que
tenga por objeto la provisidon de puestos de Técnico Auxiliar de Informatica.

El llamamiento para la propuesta de nombramiento como funcionario interino o
contratacién temporal, se llevara a cabo por el Departamento de Recursos Humanos, a
través de llamada telefénica. Simultdneamente se enviard un correo electrénico al/la
aspirante indicando la propuesta de nombramiento o contratacién efectuada.

Realizada la comunicacién anterior el/la aspirante dispondrd de 24 horas para
aceptar o rechazar la oferta (mediante instancia genérica del Departamento de Recursos
Humanos a través de la sede electrénica o bien respondiendo al correo electrénico
enviado previamente por el Departamento de Recursos Humanos).

En caso de no manifestar expresamente su aceptacion o rechazo en el plazo
indicado de la forma que se indica, se producira la baja definitiva de la persona aspirante
en la bolsa constituida.

Si se rechazara expresamente la oferta de trabajo, la persona aspirante dispondra
de un plazo de 3 dias hébiles para acreditar la concurrencia de alguna de las causas
justificativas que se indican a continuacién, a efectos de mantener su nimero de orden
en la bolsa de trabajo, quedando en la situacién de “INACTIVO/A":

a) Encontrarse la persona candidata en situacién de enfermedad, acreditada
mediante la presentacién del correspondiente certificado médico.

b) Enfermedad grave o muy grave de un familiar de la persona aspirante hasta 22
grado de consanguinidad o afinidad, circunstancias que habran de acreditarse mediante
la presentacién del libro de familia o documento acreditativo equivalente en el que
conste el grado de parentesco, asi como certificado de defuncién o certificado médico en
el gue conste la gravedad de la enfermedad, segin corresponda y que le impida a la
persona aspirante el desempefo de actividad laboral alguna.

c) Encontrarse al cuidado de un/una familiar de hasta el 2° grado de
consanguinidad o afinidad que, por razones de edad, de conciliacién de la vida familiar y
laboral se encuentren contempladas en la normativa vigente, accidente, enfermedad o
discapacidad, no pudiera valerse por si mismo/a y no desempefie actividad retribuida,
acreditando dichas circunstancias mediante certificado médico o cualquiera otra
documentacién oficial justificativa de dicho extremo y que le impida al/la aspirante el
desempefio de actividad laboral alguna.

d) Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico y personal, con la
justificacion documental o requerimiento de organismos correspondiente.

e) Encontrarse en periodo de descanso por maternidad o paternidad, adopcién o
acogimiento, tanto preadoptivo como permanente, en estos Ultimos casos de menores de
hasta 6 aflos o mayores de 6 afos, pero menores de 18 con discapacidad legalmente
reconocida o0 que, por sus circunstancias y experiencias personal o por provenir del
extrajeron, tengan especiales dificultades de inserciéon social y familiar debidamente
acreditadas por los servicios sociales competentes. Las situaciones descritas deberan ser
justificadas a través de certificado de nacimiento o libro de familia; del certificado o
tarjeta vigente acreditativos del grado de discapacidad igual o superior al 33 por 100,
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expedidos por el 6rgano competente; de la decisién administrativa o judicial de
acogimiento; o de la resolucién judicial que constituya la adopcién, segun corresponda en
cada caso.

Se entiende equiparada a la baja por maternidad, a efectos de renuncia a una
oferta, el supuesto de avanzado estado de gestacién, con la documentacién médica
acreditativa del tal extremo.

f) Encontrase la persona aspirante en situacién de violencia de género, acreditada
mediante:

B Una sentencia condenatoria por delito de violencia de género, una orden de
proteccién o cualquier otra resolucién judicial que acuerde una medida cautelar a favor
de la victima.

® Informe del Ministerio Fiscal que indique la existencia de indicios de que la
demandante es victima de violencia de género.

B Informe de los servicios sociales, de los servicios especializados o de los
servicios de acogida destinados a victimas de violencia de género de la Administracién
Publica competente. En la Comunidad Valenciana las entidades cualificadas para emitir
estos informes serian:

X Direccién General del Institut de les Dones, Vicepresidéncia i Conselleria
d’lgualtat i politiques inclusives.

x Direcciones territoriales provinciales del Institut de les Dones.

x Centros integrados en la Red de Atencién Integral a victimas de violencia de
género de la G. Valenciana.

g) Encontrarse la persona candidata contratada en el sector privada.

h) Encontrarse la persona candidata presentado servicios mediante nombramiento
como funcionario/a interino/a o personal laboral temporal en el dmbito de cualquier
Administracién Publica espafola o de un Estado miembro de la Unién Europea, debiendo
aportar documentacién acreditativa de esta circunstancia.

La acreditacién de cualquiera de las causas justificativas descritas deberdn
aportarse a través del correo electrénico del Departamento de Recursos Humanos

recursoshumanos@guardamardelsegura.es o a través de cualquiera de la formas
previstas en el articulo 16.4 de la ley 39/2015, de 1 de octubre.

Acreditada la concurrencia de alguna de las situaciones anteriores, la persona
aspirante continuara en la bolsa en el mismo ndm. de orden que ocupaba inicialmente en
situaciéon de “INACTIVO/A”, lo que supondrd que no sera llamado/a para una nueva
propuesta mientras no se comunique expresamente al Departamento de RRHH, por
cualquier medio escrito, el cambio de su situacion.

En caso de haber rechazado la propuesta y si la persona aspirante no acredita la
concurrencia de alguna de las causas justificativas mencionadas en esta clausula en el
plazo indicado, la persona aspirante decaeréd en el orden de la bolsa en el lugar inmediato
siguiente al Ultimo, segln el orden de puntuacién que existia el dia de la renuncia.

En el caso de que la vacante temporal que estuviese desempenando la persona
aspirante tuviese una duracién prevista inferior a 3 meses, y con posterioridad, durante
dicho nombramiento, surgiese otra necesidad por un periodo superior, se ofrecerd en
primer lugar esta Ultima vacante a la persona aspirante que esté ocupando la vacante
por un periodo inferior a 3 meses por ésta optase por aceptar el nuevo llamamiento.

En caso de llegar al final de la bolsa, y no haberse constituido una nueva, los
llamamientos comenzardn a realizarse nuevamente por el principio, salvo las bajas
definitivas que se hayan producido en su caso, hasta su agotamiento definitivo por no
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haber candidatos en la bolsa.

Aceptada la oferta de trabajo y con anterioridad al inicio de la relacién de
servicios, el/la aspirante deberd presentar en el Departamento de Recursos Humanos la
documentacién indicada en la Base Octava, en un plazo de 5 dias naturales, a través del
correo electrénico recursoshumanos@guardamardelsegura.es o a través de cualquiera
de la formas previstas en el articulo 16.4 de la ley 39/2015, de 1 de octubre.

Si dentro del plazo indicado en el apartado anterior, y salvo los casos de fuerza
mayor, no se presentara la documentacién exigida en las bases de la convocatoria o del
examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos exigidos por las
mismas no podran ser nombrados/as, quedando anuladas todas sus actuaciones respecto
al aspirante en cuestidn, sin perjuicio de la responsabilidad en la que hubieran incurrido
por falsedad en su solicitud de participacion.

La publicacién de la constituciéon definitiva de la bolsa de empleo se efectuard en el
Tablén de anuncios y Portal de Transparencia de la sede electrénica y web municipal, en
Su caso.

La Constitucion de esta Bolsa de Trabajo conllevard la anulacién de la constituida
mediante Resolucién nim. 2019-2259, de fecha 6 de junio de 2019.

| DECIMA. Incompatibilidades |
Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre
incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas, y demas
normativa aplicable.

UNDECIMA. Incidencias

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las
actuaciones del Tribunal Calificador podra ser impugnadas por las personas interesadas
en los casos y en la forma prevista en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pdblicas.

Concretamente, contra las actuaciones del Tribunal Calificador, a partir del dia siguiente
a su publicacién, las personas aspirantes podran presentar:

v Durante 3 dias habiles, las reclamaciones o alegaciones que estimen oportunas,
que seran resueltas por el propio Tribunal o

v Dentro del plazo de 1 mes, recurso de alzada, frente a la resolucién definitiva de
aspirantes aprobados, y en general, contra los actos de trdmite que implique la
imposibilidad de continuar en el procedimiento selectivo o produzcan indefensién, que
seran resuelta por el Concejal Delegado de Recursos Humanos.

Contra las presentes bases, se pondrd interponer alternativamente o recurso de
reposicién potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el siguiente a la
publicacién del presente anuncio, ante el Alcalde de este Ayuntamiento, de conformidad
con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Pulblicas, o recurso contencioso-
administrativo, en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Elche, a partir del dia siguiente al de la publicacién del presente
anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativo. Si se optard por interponer el recurso de
reposicién potestativo, no podran interponer recurso contencioso-administrativo hasta
que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio.
Todo ello sin perjuicio de que se pueda ejercitar cualquier otro recurso que se estime
pertinente.
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| DUODECIMA. Legislacién aplicable.

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacién la Ley 4/2021, de 16 de abril, de la
Generalitat, de la Funcién Publica Valenciana, el Reglamento de seleccién, provisiéon de
puestos de trabajo y movilidad del personal de la funcién publica valenciana aprobado
por el Decreto 3/2017, de 13 de enero, del Consell; el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracién General del Estado y de Provisidn de Puestos de Trabajo y Promocién
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aprobado
por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Texto Refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril; y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local.

// Documento firmado electronicamente//

ANEXO .- SOLICITUD DE PARTICIPACION

SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION
DE UNA PLAZA DE TECNICO AUXILIAR DE INFORMATICA

DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre y Apellidos NIF

Correo electronica Teléfono
Domicilio. Localidad. CP

OBJETO DE LA SOLICITUD

EXPONE: Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial del Estado, de fecha

, en relacién con la convocatoria para la provisién en propiedad de una plaza
de funcionario de carrera, Técnico Auxiliar de Informatica, perteneciente al Grupo C1,
conforme a las bases publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante
nam.___ ,y Sede Electrénica del Ayuntamiento, en fecha

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

(Marque con una X lo que proceda, debera ir debidamente compulsada)

Fotocopia del D.N.I o documento de identificacién equivalente.

Derechos de examen

Documentacién relativa a condicién de diversidad funcional

Relacién de méritos para el concurso
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DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

El/la abajo firmante solicita ser admitido al proceso selectivo a que se refiere la
presente instancia y declara que son ciertos los datos consignados en ella, y que relne
los requisitos para el desempefio del puesto de trabajo al que aspira y que se describen
en la cldusula tercera de las bases que rigen la convocatoria para ser incluido/a en el
proceso selectivo para la provisiédn en propiedad de plazas de Auxiliar Administrativo, no
habiendo sido inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas, ni separado/a del
servicio de las Administraciones Publicas, ni padece enfermedad o defecto fisico que le
impida realizar las funciones asignadas al puesto, comprometiéndose a acreditar
documentalmente los datos que figuran en esta solicitud.

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 119 de la
Ley 10/2010, de 9 de julio, de la Generalitat, de Ordenacién y Gestiéon de la Funcién
Publica Valenciana, se admita esta solicitud en el proceso de seleccién para cubrir en
propiedad una plaza de Técnico Auxiliar de Informatica, perteneciente al Grupo C1.

Deber de informar a los interesados sobre proteccién de datos

He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados
en la instancia y en la documentacién que le acompafia para la tramitacién y gestién de
expedientes administrativos.

Responsable Ayuntamiento de Guardamar del Segura.

Finalidad Principal | Tramitaciéon, gestion de expedientes administrativos vy
actuaciones administrativas derivadas de estos.

Legitimacion Cumplimiento de una misién realizada en interés publico o en el
ejercicio de poderes publicos otorgados a este Ayuntamiento.
art. 18 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre

Destinatarios Los datos se cederan a otras administraciones publicas para el
cumplimiento de la normativa vigente (Seguridad Social,
Administracién Tributaria.....). No hay previsién de transferencias
a terceros paises.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como
cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y como se
explica en la informacién adicional

Informacion Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre
Adicional proteccién de datos en la siguiente url

(https://guardamardelsegura.sedelectronica.es/

Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la
documentacién que la acompafa puedan ser utilizados para [p.e. el envio de
informacién de interés general].

Responsable Ayuntamiento de Guardamar del Segura

Finalidad Principal | Tramitacién, gestién de expedientes administrativos vy

Ayuntamiento de Guardamar del Segura
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actuaciones administrativas derivadas de estos.
Legitimacion Consentimiento

Destinatarios Los datos se cederan a otras administraciones publicas. No hay
previsién de transferencias a terceros paises.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como
cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y como se
explica en la informacién adicional

Informacion Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre
Adicional proteccién de datos en la siguiente url

(https://guardamardelseqgura.sedelectronica.es/
FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.
En ,a de de 2024.

El/la solicitante,

Fdo.:

SR. CONCEJAL DELEGADO DE RECURSOS HUMANOS
AYUNTAMIENTO DE GUARDAMAR DEL SEGURA.

ANEXO 11

TEMA 1.- La Constitucién Espafola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Su garantia y suspensién. El Tribunal Constitucional. El Defensor del
Pueblo. Reforma de la Constitucién. La Jefatura del Estado. La Corona.

TEMA 2.- El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana. Estructura y principios
fundamentales. Competencias de la Generalitat Valenciana y su desarrollo normativo.
Les Corts. El Sindic de Greuges y la Sindicatura de compets.

TEMA 3.- La Administracién Local: Entidades que la integran. La Provincia. La isla. El
Municipio. Concepto y elementos. Competencias municipales. EI Termino Municipal. La
poblacién: el empadronamiento.

TEMA 4.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales: régimen de sesiones y
acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones de la Presidencia de la
Corporacién Local.

TEMA 5.- El personal al servicio de las Administraciones Publicas: concepto y clases. El
texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico y demdas normativa de
aplicaciéon. Las competencias en materia de personal. Adquisicién y perdida de la
condicién de funcionario. Situaciones administrativas de los funcionarios.

TEMA 6.- El acto Administrativo: Concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los
actos administrativos. Su motivacién y notificacion. Las Leyes del Procedimiento
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T

Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del régimen juridico del Sector
publico.

TEMA 7.- Atencién al publico. Atencién de personas con discapacidad. Los servicios de
informacién Administrativa. Informacién general y particular al ciudadano. Iniciativas.
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

TEMA 8.- Proteccién de datos personales y su régimen juridico: Principios, derechos,
Responsable y Encargado del tratamiento. Delegado y Autoridades de Protecciéon de
Datos. La Agencia espafola de Proteccién de Datos.

TEMA 9.- Administracién electrénica y servicios al ciudadano. Servicios telematicos.
Oficinas integradas de atencion al ciudadano. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

TEMA 10.- Concepto de documentos. Registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacién.

TEMARIO ESPECIFICO

TEMA 1. Informatica bésica. Representacién y comunicacién de la informacién: elementos
constitutivos de un sistema de informacién. Caracteristicas y funciones. Arquitectura de
ordenadores. Componentes internos de los equipos microinforméticos.

TEMA 2. Periféricos: conectividad y administracién. Elementos de impresién. Elementos
de almacenamiento. Elementos de visualizacidén y digitalizacién.

TEMA 3. Tipos abstractos y Estructuras de datos. Organizaciones de ficheros. Algoritmos.
Formatos de informacién y ficheros.

TEMA 4. Sistemas operativos. Caracteristicas y elementos constitutivos. Sistemas
Windows. Sistemas Unix y Linux. Sistemas operativos para dispositivos méviles.

TEMA 5. Sistemas de gestidn de bases de datos relacionales, orientados a objetos y
NoSQL: caracteristicas y componentes.

TEMA 6. Administracién del Sistema operativo y software de base. Actualizacién,
mantenimiento y reparacién del sistema operativo.

TEMA 7. Administracién de bases de datos. Sistemas de almacenamiento y su
virtualizacién. Politicas, sistemas y procedimientos de backup y su recuperacién. Backup
de sistemas fisicos y virtuales.

TEMA 8.- Virtualizacién de sistemas y virtualizacidon de puestos de usuario.

TEMA 9. Administracién de servidores de correo electrénico sus protocolos.
Administracion de contenedores y microservicios.

TEMA 10. Administracion de redes de &rea local. Gestién de usuarios. Gestiéon de
dispositivos. Monitorizacién y control de tréfico.

TEMA 11. Conceptos de seguridad de los sistemas de informacién. Seguridad fisica.
Seguridad légica. Amenazas y vulnerabilidades.

TEMA 12.- Técnicas criptograficas y protocolos seguros. Mecanismos de firma digital.
Infraestructura fisica de un CPD: acondicionamiento y equipamiento. Sistemas de gestién
de incidencias. Control remoto de puestos de usuario.

TEMA 13.- Comunicaciones. Medios de transmisién. Modos de comunicacién. Equipos
terminales y equipos de interconexién y conmutacién.

Ayuntamiento de Guardamar del Segura
Plaza Constitucion n2 5, Guardamar del Segura. 03140 (Alicante). Tfno. 965729014. Fax: 966728195
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TEMA 14.- Redes de comunicaciones. Redes de conmutacién y redes de difusién.
Comunicaciones mdviles e inaldmbricas.

TEMA 15. El modelo TCP/IP y el modelo de referencia de interconexién de sistemas
abiertos (OSI) de ISO. Protocolos TCP/IP.

TEMA 16. Internet: arquitectura de red. Origen, evolucién y estado actual. Principales
servicios. Protocolos HTTP, HTTPS y SSL/TLS.

TEMA 17. Seguridad y proteccion en redes de comunicaciones. Seguridad perimetral.
Acceso remoto seguro a redes. Redes privadas virtuales (VPN). Seguridad en el puesto del
usuario.

TEMA 18. Redes locales. Tipologia. Técnicas de transmisién. Métodos de acceso.
Dispositivos de interconexién.

TEMA 19.- Introduccién al sistema operativo: el entorno de Windows. Fundamentos.
Trabajo en el entorno gréfico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros
de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio. Cortana.

TEMA 20.- El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de
bUsqueda. Herramientas “Este Equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del
sistema.

TEMA 21.- Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacién
y estructuracién del documento. Gestién, grabacién, recuperacién e impresién de
ficheros. Personalizacién del entorno de trabajo.

TEMA 22.- Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracién. Introduccién y ediciéon de datos. Férmulas y funciones. Graficos.
Gestién de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

TEMA 23.- Bases de datos: Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculaciéon y exportacién de
datos.

TEMA 24.- Correo electrénico: Outlook 2019. Conceptos elementales y funcionamiento.
El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

TEMA 25.- La Red Internet: origen, evoluciéon y estado actual. Conceptos elementales
sobre protocolos y servicios en internet. Funcionalidades bdasicas de los navegadores
web.

TEMA 26.- Lenguajes de programacioén. Representaciéon de tipos de datos. Operadores.
Instrucciones condicionales. Bucles vy recursividad. Procedimientos, funciones vy
pardmetros. Vectores y registros. Estructura de un programa.

TEMA 27.- Disefio y programacién orientada a objetos. Elementos y componentes
software: objetos, clases, herencia, métodos, sobrecarga. Ventajas e inconvenientes.
Patrones de disefio y lenguaje de modelado unificado (UML).

TEMA 28.- Arquitectura de sistemas cliente/servidor y multicapas: componentes y
operacién. Arquitecturas de servicios web y protocolos asociados.

TEMA 29.- Accesibilidad, disefio universal y usabilidad. Acceso y usabilidad de las
tecnologias, productos y servicios relacionados con la sociedad de la informacién.
Confidencialidad y disponibilidad de la informacién en puestos de usuario final. Conceptos
de seguridad en el desarrollo de los sistemas.
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TEMA 30.- Repositorios: estructura y actualizacién. Generacién de cédigo vy
documentacion. Metodologias de desarrollo. Pruebas. Programas para control de
versiones. Plataformas de desarrollo colaborativo de software.
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