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Asunto: Criterios de composicién y funcionamiento de los 6rganos de seleccién de procesos selectivos
acometidos por el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcdn y sus Organismos Auténomos.

Con fecha 10 de octubre de 2018 la Titular del Area de Gobierno de Hacienda y Recursos Humanos
ha dictado Resolucidn cuya parte dispositiva es del siguiente tenor literal:

HE RESUELTO

Primero. - Aprobar los criterios de composicién y funcionamiento de los érganos de seleccién
de procesos selectivos acometidos por el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén y sus Organismos
Autdnomos, y cuyo tenor literal figura adjunto a la presente

Segundo. - Dejar sin efectos el Decreto de Alcaldia 17 de enero de 2008 en aquello que
contradiga la actual resolucién y remitir para su publicacién en el Tablén de Anuncios Municipal para
su general conccimiento.

CRITERIOS DE FUNCIONAMIENTO Y ACTUACION DE LOS ORGANOCS DE SELECCION EN EL AMBITO
DEL AYUNTAMIENTO DE POZUELO O ALARQQN Y DE SUS ORGANISMOS AUTGNOMOS

La ejecucion de ofertas de empleo publico, procesos de promocidn y carrera
profesional, consolidacién de empleo temporal y asi como la provisién de puestos de trabajo
exige el desarrollo de una regulacidn que establezca los criterios sobre el funcionamiento y la
actuacion de érganos de seleccion que, respetando escrupulosamente los principios
constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, y que actuando de modo uniforme y
homogéneo, seleccionen de manera imparcial y objetiva a los empleados publicos.

DISPOSICIONES GENEZRALES

Articulo 1. Ambito de Aplicacién. Los presentes criterios se aplicaran a los tribunales de
seleccion de los procesos selectivos para el ingreso de funcionarios de carrera, procesos de
consolidacién y funcionarizacién, ingreso de funcionarios interinos, o personal laboral fijo o
temporal del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén y de sus Organismos Auténomos, asi como
a las comisiones de valoracién como érgano encargado de la valoracidn en los procesos de
provision de puestos de trabajo.
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Articulo 2. Régimen Juridico. Los rganos de seleccién se regiran por las prescripciones que,
con caracter general, establece el Capitulo 1 del Titulo IV 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, por las normas que para los érganos colegiados determina el Capitulo 11 del
Titulo Preliminar de Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico, por
fo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de
las administraciones pUblicas, asi como por lo establecido en las bases generales de
aplicacién para las convocatorias del personal funcionario o del perscnal laboral y por las
bases especificas de cada convocatoria y demas normas de aplicacién.

ORGANOS DE SELECCION

Articulo 3. Naturaleza. Los tribunales de seleccidn y las comisiones de valoracion son los
4rganos técnicos encargados del desarrollo y la calificacion de las pruebas selectivas, para lo
cual actuaran con estricta independencia. Sus miembros serdn responsables de la objetividad
del procedimiento selectivo, del cumplimiento de las bases de la convocatoria y normativa
aplicable.

Articulo 4. Nombramiento y requisitos de composicién.

Los 6rganos de seleccién para el ingreso de personal funcionario contardn con un presidente,
al menos cuatro vocales, todos ellos con voz y voto, {(siempre nimero impar de miembros) y
un secretario. Se nombrardn los correspondientes sustitutos que actuardn en caso de
ausencia, enfermedad o vacante del titular o cualquier otra causa legal. En su designacidn se
garantizard la idoneidad de las mismas para enjuiciar los conocimientos y aptitudes de los
aspirantes en relacidn con las caracteristicas de las plazas convocadas. Todos ellos deberan
ostentar la condicion de funcionarios de carrera en activo y se nombraran teniendo en cuenta
los siguientes criterios:

a) El presidente y el secretario deberdn ser funcionarios de carrera del Ayuntamiento de Pozuelo
de Alarcon o sus OOAA, y pertenecer a los subgrupos Al o A2 de titulacion, sin perjuicio de la
titulacién minima exigida en funcién de la plaza convocada. El secretario, que actuard con voz y
sin voto, y se nombrard entre aquellos que a juicio del érgano competente tengan
conocimientos juridicos suficientes para su desempeiio. Por circunstancias motivadas podrd
designarse como Presidente a funcionarios de otras administraciones plblicas.

b) Los vocales se designaran, entre funcionarios de carrera del mismo o superior subgrupo de
titulacién al de la plaza convocada, pudiendo designarse funcionarios de otras administracicnes
publicas.

1- Los drganos de seleccion para el ingreso de personal laboral, contardn con un presidente, al
menos cuatro vocales, todos ellos con voz y voto, (siempre nGmero impar de miembros} v un
secretario. Se nombrardn los correspondientes sustitutos que actuaran en caso de ausencia,
enfermedad o vacante del titular o cualquier otra causa legal. En su designacién se garantizard la
idoneidad de las mismas para enjuiciar los conocimientos y aptitudes de los aspirantes en relacién con
las caracteristicas de las plazas convocadas. Todos ellos deberdn ostentar la condicién de persenal
laboral fijo o personal funcionario de carrera, en activo y se nombraran teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

a) El presidente de los érganos de seleccién debera ser personal laboral fijo o funcionario de
carrera del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcdn o sus O0OAA, y pertenecer a los grupos Ay B o
subgrupos Al y A2, sin perjuicio de la titulacién minima exigida en funcion de la plaza convocada
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EE %Lsecretarlo, que actuard con voz y sin voto, deberd ser funcionario de carrera del
Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén o sus OOAA, y pertenecer a los subgrupos Al o A2 de
titulacién, entre aquellos que a juicio del 6rgano competente tengan conommlentos juridicos
suficientes para su desempefio

c) Los miembros vocales con voz y voto se designarén, entre el personal laboral fijo o funcionario
de carrera, del mismo o superior grupo profesional o subgrupo de titulacién al de la plaza
convocada, pudiendo designarse personal de otras administraciones pablica

Todos los miembros deberén poseer una titulacién académica de igual o superior nivel a la
exigida para el acceso a las plazas convocada y su pertenencia serd siempre a titulo individual,
no pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

El nombramiento del personal funcionario y laboral, para configurar los distintos érganos de
seleccidn, tendra cardcter vinculante por su condicién de empleado pdblico, por los deberes
inherentes a su relacién de servicio. Por la Concejalia responsable de Recursos Humanos se
elaborard un listado de personal laboral fijo y de personal funcionario de carrera, para que, en
la medida de lo posible, se siga un sistema rotatorio para la designacién de los mismos.

Articulo 5. Causas de abstencidn y recusacién. Los miembros del érgano de Seleccién, los
asesores especialistas, el personal de apoyo y los ayudantes administrativos deberan
abstenerse de formar parte del mismo cuando estén incursos en alguna de las circunstancias
previstas en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, asi como
si hubieran realizado tareas de preparacion de alguno de los aspirantes a pruebas selectivas.

Articulo 6. Principios de actuacién y responsabilidad.

1.- La actuacién de los miembros que los integren, respetara la objetividad, neutralidad e
imparcialidad del procedimiento selectivo debiendo cumplir el deber de sigilo profesional, que
comprendera, en todo caso, la prohibicidn de dar informacién a cualquier persona, entidad u
organizacidon sobre las diferentes cuestiones que se debatan en su seno referidas al contenido
de los ejercicios, fechas de celebracién de exdmenes y calificaciones obtenidas por los
aspirantes con anterioridad a su comunicacién oficial.

2.- El incumplimiento de sus obligaciones por parte de tos miembros de los tribunales podra
dar lugar a responsabilidad administrativa, disciplinaria y, en su caso, penal, de conformidad
con lo dispuesto en la normativa especifica que resulte de aplicacién.

3.- Los miembros del 6rgano de seleccién estan obligados a poner en conocimiento del
Concejal responsable de Recursos Humanos o del 6rgano competente cualquier cuestién que
presumiblemente pudiera suponer una vulneracién o interpretacidn errénea de la normativa
aplicable a los procesos selectivos, con el fin de evitar perjuicios a los opositores y de
garantizar la legalidad y transparencia de los procedimientos de seleccién.

Articulo 7. Funciones de los miembros del érgano de seleccién
Al presidente le corresponden las siguientes funciones:
a) Acordar la convocatoria de las sesiones
b) Presidir [as sesiones,
¢) Asegurar el cumplimiento de las leyes, asi como de las Bases de la convocatoria.
d) Dirimir con su voto los empates a efectos de adoptar acuerdos.
e} Ejercer cuantas otras funciones sean inherentes a su condicién.
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Le corresponden al secretario:
a) Asistir a las reuniones con voz y sin voto.
b) Velar por la legalidad formal y material de las actuaciones del tribunal.
c) Expedir actas, certificaciones, resoluciones, dictdmenes y acuerdos aprobados.
d) Custodiar el expediente y todos los documentos anexos al mismo
e) Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion.

Les corresponde a todos los miembros del érgano de seleccién las siguientes funciones:
a)} Asistir a las reuniones y participar activamente en ellas.
b} Asistir a la realizacion de los ejercicios, efectuar labores de vigilancia y de apoyo.
¢} Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion.

NORMAS GENERALES SOBRE CELEBRACION DE REUNIONES

Articulo 8. Convocatoria, celebracidn de las sesiones y actas. La convocatoria de los érganos de
seleccién por la que dé comienzo el proceso selectivo serd notificada a todes los miembros titulares
del 6rgano de seleccidn, indicando lugar, fecha y hora, en gque se concreta la misma. Aquellos titulares
que por motivos de ausencia no puedan asistir deberan poner en conocimiento del miembro suplente
dicha circunstancia. Para la valida constitucién del érgano a efectos de celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos se requerira la asistencia de presidente, secretario, y de la
mitad, al menos, del resto de los vocales o, en su caso, de quienes les sustituyan.

Los acuerdos se adoptardn por mayoria de votos de los miembros en cada sesién. Los que
discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por escrito, que se
incorporara al acta.

Las reuniones se realizaran preferentemente fuera del horario de la jornada ordinaria de
trabajo, salvo casos justificados y siempre que queden garantizadas las prestaciones de los
servicios de los que formen parte los miembros del tribunal.

El secretario levantara acta de cada sesion que celebre el érgano colegiado, debiendo
especificarse en ella los asistentes, el orden del dia de la reunidn, las circunstancias del lugar y
tiempo en gue se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones y el contenido de
los acuerdos adoptados. Las actas seran custodiadas por el secretario. Quienes acrediten la
titularidad de un interés legitimo podran dirigirse al secretario para que les sea expedida
certificacién de sus acuerdos.

Se adoptaran todas las medidas necesarias para que exista continuidad en el desarrollo del
proceso selectivo, de manera que se garantice el cumplimiento del principio de
celeridad legalmente establecido y pueda concluirse el proceso en los plazos fijados en Ia
normativa de aplicacién.

Articulo 9. Actuaciones previas. Desde la Concejalia responsable de Recursos Humanos, se
remitira un correo electrénico a todos los integrantes del tribunal y asi como a los suplentes
comunicandoles su nombramiento junto con los presentes criterios, las bases generales y
especificas aplicables al proceso y los documentos de declaraciéon de no hallarse incursos en
ninguna de las causas de abstencion que les son de aplicacion y todos aqueilos necesarios
para el correcto desarrollo de la convocatoria. Asimismo, se entregard al secretario las
instancias de los aspirantes admitidos y documentacion del proceso, respetandose en todo
momento la normativa relativa a la proteccién de datos personales.
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CELEBRACION DE LOS EIERCICIOS

Articulo 10. Publicidad de la celebraciéon de las pruebas selectivas.

1.- El tribunal anunciara la celebracién de las sucesivas pruebas en el Tablén de Edictos del
Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén.

2.- Desde la conclusién de una prueba o ejercicio hasta la celebracidn de la siguiente deberd
transcurrir un minimo de 72 horas y un maximo de 45 dias naturales, salvo causa justificada,
circunstancia que serd comunicada a la Concejalia responsable de Recursos Humanos.

Articulo 11. Procedimiento de elaboracién de ejercicios. Con antelacién suficiente a la
realizacion de la prueba, los miembros del tribunal de seleccién de forma individual
elaboraran y entregaran al presidente en sobre cerrado, las preguntas o supuestos en niimero
que se estime suficiente, procurando que las preguntas se refieran, de forma equilibrada, a las
distintas partes del temario o programa de las pruebas selectivas, procurando ser lo mas
conciso posible, evitando dobles negaciones y ambigiliedades. Las propuestas deberdn ir
acompafiadas de las correspondientes referencias legales y/o bibliograficas, a efectos de
facilitar la tarea de elaboracién de los ejercicios.

Con caracter general, el mismo dia de [a celebracién del ejercicio, el presidente presentard las
diferentes propuestas en sobre cerrado, que se sortearan, custodidndose las no elegidas, v
procediéndose al fotocopiado de la resultante de acuerdo con lo que establece el articulo
siguiente.

Articulo 12. Fotocopiado de examenes. La tarea de fotocopiado de los ejercicios debera
realizarse adoptando medidas de maxima seguridad y se efectuard a puerta cerrada. De estar
presente personal administrativo se le recordara su obligacién de sigilo y confidencialidad. El
acto de fotocopiado debera estar supervisado por el presidente del tribunal, pudiendo asistir
los miembros del Tribunal que asi lo soliciten. Todos los ejemplares del ejercicio, incluido el
original, se custodiaran en cajas selladas y precintadas hasta el momento de celebracién de la
prueba y bajo la exclusiva responsabilidad del presidente del tribunal.

Articulo 13. Acuerdos sobre incidencias y aspectos organizativos Fl tribunal adoptara los
oportunos acuerdos sobre posibles incidencias que pudies:en surgir en la realizacion de los
ejercicios, asicomo sobre cualquier aspecto organizativo, entre los que cabe sefialar los
siguientes:

a) Criterios a seguir en caso de que alguno de los aspirantes se persone cuando ya ha
finalizado el llamamiento o no vayan provistos del correspondiente documento acreditativo
de su identidad en los términos fijados en la convocatoria.

b) Tiempo que se concede, en su caso, para que los aspirantes, una vez iniciado el ejercicio,
puedan retirarse sin haberlo realizado, formalizandose la oportuna diligencia.

d) Inadmisién de personas que no se encuentren incluidas en los listados definitivos de
admitidos.
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Articulo 14. Preparacion del material necesario y salas para la realizacion de los ejercicios.
El tribunal solicitard a la Concejalia responsable de Recursos Humanos, con una antelacion
minima suficiente, el material necesario para el correcto desarrollo de las pruebas. Cuandoe la
prueba consista en contestar un cuestionario con respuestas alternativas, se proporcionara al
tribunal hojas de respuestas en numero suficiente, asi como hojas de instrucciones para
entregar a los aspirantes.

Para la determinacién de las salas en las que hayan de celebrarse los ejercicios, debera
tenerse en cuenta el ndmero de aspirantes admitidos, asi como las caracteristicas de las
pruebas a realizar. En la distribucién de los aspirantes se seguiran [os siguientes criterios:
a) Los aspirantes seran distribuidos conforme al turno por el que participen.
b) En la colocacién de los aspirantes en las salas se mantendra el orden alfabético del
llamamiento. En el caso de opositores en los que coincidan ambos apellidos, se
colocaran separados entre si.

Articulo 15. Adaptaciones de medios y/o tiempo para la realizacion de las pruebas
selectivas. Desde la Concejalia responsable de Recursos Humanos, se remitira al secretario del
tribunal, la relacion completa de aspirantes que, hubieran solicitado adaptaciones de medios
y/o tiempo para la realizacién de las pruebas selectivas, con indicacién de las adaptaciones
solicitadas.

Corresponde al tribunal su concesién o denegacién, de acuerdo con las siguientes
especificaciones:

a) Sélo se consideraran aquellas solicitudes relativas a adaptaciones que tengan por
objeto salvar limitaciones de un aspirante durantela realizacién de las pruebas
selectivas. En todo caso, la adaptacion solicitada debera ser adecuada a la naturaleza
del ejercicio, ya que aquella no puede desvirtuar el sentido de {a prueba.

b} El tribunal examinara y valorara el tipo de adaptaciones solicitadas y resoivera. Si en el
desarrollo de las pruebas selectivas se suscitaran dudas al tribunal respecto a la
capacidad de los aspirantes que concurran por el cupo de discapacidad para el
desempefio de las funciones habitualmente desarrolladas por el cuerpo o escala
correspondiente, podra recabar dictamen de los 6rganos técnicos competentes.

c} El tribunal solicitara los medios necesarios para realizar las adaptaciones que haya
acordado conceder y hara publica en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento la relacidn
de -aspirantes que han solicitado adaptacidn, indicando para cada uno de ellos la
adaptacién concedida o, en su caso, las razones de la denegacion.

Articulo 16. Realizacion del llamamiento de los aspirantes. A la hora y lugar indicados en la
correspondiente convocatoria de celebracion del ejercicio, se procederd a efectuar el
llamamiento por parte de un miembro del tribunal o del personal de apoyo. Conforme los
aspirantes vayan accediendo a la sala de celebracién del ejercicio, otros miembros del tribunal
o personal de apoyo efectuaran las siguientes operaciones:

a. Comprobacién material de la identidad del aspirante {mediante cotejo de
Documento Nacional de Identidad)

b. Punteo del listado de aspirantes admitidos, marcando el nombre del aspirante
que accede a la sala.
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Si e?aspl‘[rante no aportase en el acto los documentos de identificacién exigidos, o no figurase
en el listado definitivo de admitidos, se resolverd la incidencia conforme a los criterios
marcados por el tribunal.

Terminado el flamamiento, el Tribunal solicitard de el /los responsables de dicha tarea el
nimero total de aspirantes presentados. Este dato resultard del total de aspirantes que
hayan sido llamados y hayan accedido a la realizacién del ejercicio. De los citados listados se
obtendra el nimero definitivo de los aspirantes presentados que, una vez comprobados, se
entregaran al Secretario del Tribunal para que se adjunten como anexo al acta.

Articulo 17. Instrucciones generales en la realizacién de cualquier tipo de examen. Durante
todo el tiempo de duracidn de [a prueba:

a. Los aspirantes mantendran el DNI sobre la mesa durante.

b. Los opositores no deberan situar a su alcance bolsos, carpetas, libros, apuntes u otros
elementos que no sean los estrictamente indispensables para la practica del ejercicio.

¢. Deberadn estar atentos a las indicaciones del tribunal relativas al comienzo y
terminacion del tiempo previsto para la realizacién del ejercicio y el tiempo permitido
para retirarse, en su caso, transcurrido el cual no podrén abandonar la sala hasta que
no haya finalizado.

d. Los aspirantes no podrdn portar aparatos de telefonfa mévil conectados, ni dispositivos
de escucha o de cualquier otro tipo que permitan su comunicacién con cualquier otra
persona.

e. Una vez situados los aspirantes dentro de las salas no se les permitira la salida, salvo
causas excepcionales, en cuyo caso se realizard de manera ordenada, con entrega
previa del documento identificativo al responsable del aula, quien valorara si deben
ser o no acompafiados.

f. El tribunal, en su caso, solicitara inhibidores de frecuencia o sistemas de deteccién de
transmisiones a través de la Concejalia responsable de Recursos Humanos, y deberan
estar activos durante toda la duracién de la prueba a fin de garantizar la seguridad de
la misma y los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Articulo 18. Instrucciones complementarias para los exdmenes cuestionario tipo test. Una
vez situados los aspirantes en las salas se les repartird la hoja de instrucciones para la
realizacion del ejercicio, asi como la hoja de respuestas. Posteriormente se repartird el
cuestionario con las preguntas que, en todo caso, deberd colocarse con el anverso hacia
abajo, advirtiéndose, con apercibimiento de expulsién, que no deben dar la vuelta ni abrir el
ejercicio hasta que no se dé la sefial de comienzo.

El secretario podré leer dichas instrucciones en voz alta, haciendo en todo caso especial
hincapié en los siguientes extremos:

a) Se indicard a los aspirantes que deben cumplimentar los datos de identificacién de la
hoja de respuesta conforme a lo sefialado en la hoja de instrucciones.

b) Se comunicard que los datos de identificacién deben aparecer tinicamente en los
espacios reservados para ello. Cualquier marca o sefal identificativa fuera de éstos
dara lugar a la anulacion del examen.

c) Se especificara igualmente que la pregunta contestada se valorara en la forma prevista
en las Bases de convocatoria.
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Articulo 19. Instrucciones complementarias para los examenes escritos distintos de los
cuestionarios tipo test, que no deban ser leidos por el opositor. Con cardcter previo a la
realizacion de las pruebas se informara a los aspirantes de los siguientes extremos:

a. Deberan cumplimentar sus datos personales en una hoja identificativa. Para garantizar
el anonimato en su correccién, no deben realizar ninguna sefal identificativa en las
hojas utilizadas para la realizacion del ejercicio.

b. Todos los aspirantes utilizardn las hojas proporcionadas por el tribunal que deberan
entregar ordenadas y debidamente paginadas.

Articulo 20. Instrucciones complementarias para los ejercicios escritos que deban ser
posteriormente leidos ante el tribunal de seleccion. Se advertira a los opositores, con
caracter previo al desarrollo delas pruebas, que consignen su nombre y apellidos, que
ordenen ynumeren las hojas y, a su finalizacién introduzcan éstas en un sobre que
procederdn a cerrar ellos mismos. En el anverso del sobre los aspirantes deberan consignar
sus datos identificativos y en el reverso rubricar con su firma el cierre de la solapa.

Articulo 21. Instrucciones complementarias para entrevistas personales. En los supuestos de
procesos selectivos o provision de puestos por concurso en los que se incluya en una
entrevista personal, los interesados deberdn ser citados con una antelaciéon minima de 48
horas. Su duracion vendra fijada por la comisién de valoracion, sin que deba ser superior a 20
minutos por cada aspirante. La entrevista habra de comprender preguntas dirigidas a verificar
la capacidad y competencia del candidato, asi para el correcto desempefio del puesto al que
aspira, pudiendo a tal efecto plantearse cuestiones de naturaleza técnica, hipédtesis o
simulaciones de desempefio, o supuestos de contenido practico. En los procesos de provision
por libre designacién los aspirantes podran ser llamados a la realizacién de una entrevista
sobre cuestiones derivadas de su curriculum profesional y cualesquiera otras que el érgano
competente tenga a bien realizar, en su caso, pudiéndose requerir a los candidatos que
acrediten los méritos alegados mediante la exhibicién de los documentos originales que asi lo
certifiquen, con el fin de determinar la idoneidad del candidato propuesto para el
nombramiento. |

Articulo 22. Comienzo y desarrollo de los examenes. Una vez situados los aspirantes en las
salas se procedera a sortear los exdmenes, en su caso, 0 a enunciar el contenido de la prueba.
Posteriormente se llevara a cabo la aperiura de los precintos de las cajas que contienen los
cuestionarios, si es éste el tipo de examen a realizar. Este acto debe ser publico. Cuando se
trate de exdmenes que requieran la extraccion de temas al azar, se facilitara por el tribunal la
posibilidad de que los aspirantes comprueben, previamente a dicha extraccién, que hay un
nimero de bolas idéntico al de temas. En caso de que proceda realizar cualguier correccion o
aclaracién el tribunal se asegurard de que esta comunicacidon se traslada atodos los
aspirantes.

Articulo 23. Finalizacién de la prueba y recogida de ejercicios. El tribunal recordard a los
opositores, antes de la finalizacion dela prueba, el tiempo del que ain disponen para
terminar el ejercicio, conforme a los criterios adoptados en tal sentido con caracter previo
al comienzo del examen. Una vez finalizado, se comunicard la obligacion de abstenerse de
continuar con su realizacién, procediéndose a recoger la hoja de respuesta y, en su caso, los
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la coincidencia entre el nimero de ejercicios con el nimero de aspirantes presentados v, en
su caso, con el nimero de diligencias de retirada.

Cuando se trate de un cuestionario de respuestas maultiples o distintos que no deban ser
leidos por el opositor se separardn de las hojas de respuestas las solapas en las que se
recogen los datos personales del opositor, guardando sobres diferentes, por un lado, las hojas
de respuestas y, por otro las solapas. Estas cajas que contengan los sobres seran precintados y
firmados por el presidente, el secretario y los vocales que lo deseen.

Articulo 24. Acta de la prueba. Se levantard un acta, en la que se hard constar, ademas de
los extremos comunes a todo tipo de actas, los siguientes:
a. Nomero y distribucién, en su caso, de los llamamientos y total de
aspirantes presentados en cada uno de los turnos.
b. Incidencias producidas en el llamamiento y en el desarrollo de los
examenes.
c. ldentificacién de los aspirantes retirados.
d. Recogida y entrega de ejercicios.
e. Empaquetado y precintado de los ejercicios.

Se adjuntara a dicha acta la siguiente documentacién: .
a. Listados punteados con los aspirantes presentados.
b. Cuestionarios de preguntas o texto del examen de que se trate.
c. Listado de nombres vy apellidos de los ayudantes que
hubieran participado.
d. Todos los documentos que el tribunal considere relevantes.

Articulo 25. Custodia de los ejercicios. las cajas o sobres que contengan los ejercicios
escritos, asi como las solapas o plicas, en su caso, seran recogidos y custodiados por el
Secretario.

CORRECCION DE EJERCICIOS

Articulo 26. Anonimato en la correccién. Los ejercicios de las pruebas selectivas seran
corregidos y calificados sin que se conozca [a identidad de sus autores, excepto cuando se
trate de exdmenes orales o practicos no escritos.

Articulo 27. Nivel minimo. El érgano de selecciéon queda facultado para la determinacion
del nivel minimo exigido para la obtencién de la calificacién minima y de la calificacién de
apto, de conformidad con el sistema de valoracién que se adopte en cada prueba. Dicho nivel
minimo comun, con independencia del turno por el que se participe, deberd garantizar en
todo caso, la idoneidad de los aspirantes seleccionados.

Articulo 28. Puntuacién final. En el sistema selectivo de oposicidn, la calificacion definitiva
vendra determinada por la suma de las calificaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios,
y en el sistema selectivo de concursoc-oposicién, la calificacién definitiva estard determinada
por la suma de la calificacion final de la fase de oposicidn y la puntuacion obtenida en la fase
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de concurso, todo ello de acuerdo con los establecido en las bases especificas de cada
proceso.

Articulo 29. Apertura de plicas. El acto de apertura de las plicas que contienen las solapas
identificativas con los datos personales del opaositor y de individualizacion de los exdmenes
aprobados se celebrard en sesién a la que podran asistir los aspirantes que hubieran realizado
el ejercicio correspondiente, para lo cual el tribunal debera anunciar con antelacién suficiente
en el Tabldn de Edictos del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén, el lugar, dia y hora en que
se celebre el citado acto, comunicandolo también a la Concejalia de Recursos Humanos.

OTRAS ACTUACIONES DEL TRIBUNAL

Articuio 30. Comprobacion de los requisitos de los aspirantes. Las incidencias que puedan
surgir respecto de la admision de aspirantes en las sesiones de celebracién de examenes seran
resueltas por el érgano de seleccidn, que dara traslado al érgano convocante. Los tribunales o
comisiones de valoracién podran requerir a los aspirantes, en cualquier momento del proceso,
la documentacién acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria.

Articulo 31. Alegaciones, peticiones y solicitudes. Los aspirantes podran dirigir escritos al
6rgano de seleccién relativos a la marcha del proceso selectivo, a su participacién en el
mismo, o a cualquiera de [os defectos de tramitacién sefialados en el articulo 76.2 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas. Las alegaciones, peticiones y solicitudes deberdn ser resueltas por el érgano de
seleccion con anterioridad a la celebracidn del siguiente ejercicio, decidiendo
discrecionalmente, si dicha revisién se efectda en presencia del opositor.

Articulo 32. Impugnaciones. Los actos que se deriven de las actuaciones de los drganos de
seleccidn, podran ser impugnados por los interesados en los casos y formas previstos en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de [as administraciones
publicas. En las relaciones de aprobados de cada una de las pruebas del proceso selectivo, asi
como en la resolucion por la que se apruebe la relacién definitiva, se hara constar el tipo de
reclamacién o recurso que proceda, érgano ante el que hubiera de presentarse y plazo para
su interposicion.

ASPECTOS ECONGMICOS DERIVADOS DE LOS PROCESOS SELECTIVOS

Articulo 33. Autorizacion del gasto. Para adecuar la actuacion de los érganos de seleccidn al
procedimiento legalmente establecido, cualquier decisién de éstos que conlleve gasto
econoémico {nombramientos de asesores y colaboradores, adquisicion de material, alquiler de
locales o cualquier otra actuacién) debera ser comunicada previamente, de forma motivada, a
la Concejalia de Recursos Humanos.

Articulo 34. Asistencias por participacidon en organos de seleccion. Los miembros de los
tribunales de seleccidn, comisiones de valoraciéon, los asesores especialistas, el personal de
apoyo y los ayudantes administrativostienen derecho a percibir asistencias por su
participacion en las sesiones que se celebren en los términos establecidos en el Real Decreto
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del horario en que se realicen. En el supuesto en que se celebre mas de una sesién en el
mismo dia se percibird una asistencia Gnica.
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Lo que se notifica para el conocimiento y efectos oportunos.

En Pozuelo de Alarcén, a 10 de octubre de 2018
EL TITULAR DEL ORGANO DE APOYQ
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