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Presidenta
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Expediente n.%: 697/2025

Bases Generales de la Convocatoria

Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos
Fecha de iniciacion: 11/05/2025

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

El objeto de las presentes bases es la provisidon en propiedad, por el sistema de
promocion interna, de una plaza de administrativo/a incluida en la Oferta de
Empleo Publico de la Mancomunidad Intermunicipal de Servicios Sociales del Este
de Madrid para el afio 2025, aprobada por Resolucién de Presidencia 2025-0093 de
24 de abril de 2025 y publicada en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n©
109 de 8 de mayo de 2025.

- Denominacién: Administrativo.

- Grupoy subgrupo: C, C1

- Régimen juridico: personal laboral.

- Administracion general.

- Retribuciones: Las demandadas en la Ley de Presupuestos Generales del Estado
vigentes para el grupo C, subgrupo C1 y en la RPT de la Mancomunidad.

El nombramiento sera destinado a cubrir las necesidades del area juridica y
administrativa de la Mancomunidad que puedan surgir, indicadas en la Relacion de
Puestos de Trabajo aprobada en el Pleno del 18 de marzo de 2025 y publicada en el
BOCM N© 82 del 7 de abril de 2025.

SEGUNDA. Modalidad del Contrato

La modalidad del contrato es personal laboral fijo, regulada en el articulo 11 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.

El caracter del contrato sera fijo y en régimen de dedicacion a tiempo completo.

Las condiciones seran las establecidas el Convenio Colectivo de la Mancomunidad y
en su defecto en la legislacién laboral aplicable.
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TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para ser admitido/a en la realizacion de las pruebas selectivas, las personas
aspirantes deberan reunir en la fecha de terminacion del plazo de presentacién de
solicitudes los siguientes requisitos:

- Ser espaniol/a, nacional de uno de los estados miembros de la Union Europea
o persona de otra nacionalidad a la que se apliquen los Tratados celebrados
por la Unidn Europea vy ratificados por Espafia, para la aplicacion de libre
circulacién de trabajadores, o cualquier extranjero con residencia legal en
Espafia en los mismos términos que el articulo 57 del TREBEP; en este caso,
tendra que acreditar documentalmente el conocimiento del idioma espafiol.

- Tener cumplidos dieciséis anos y no haber alcanzado la edad de jubilacion
forzosa.

- Ser personal laboral fijo de la Mancomunidad y tener al menos, una
antigliedad de dos afios de servicio activo en el inferior grupo o subgrupo de
clasificacién profesional.

- Estar en posesion de alguno de los siguientes titulos académicos o en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacién
de instancias: Bachiller o Técnico. Bachillerato Unificado Polivalente o
Formacién Profesional de Técnico Especialista o equivalente, o una
antigliedad de diez afos en un cuerpo o escala del grupo inferior, o de cinco
afnos y la superacion de un curso especifico de formacion al que se accedera
por criterios objetivos, segun lo previsto en el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el RD 5/2015, de 30 de
octubre, y en la Ley 3/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la
Funcidn Publica, para el ingreso en los cuerpos o escalas clasificados en el
subgrupo C1.

- Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar
gue estan en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial
que acredite, en su caso, la homologacién del titulo.

Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacidon absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempefian en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.
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- Estar en posesion del permiso de conducir tipo B y tener disponibilidad de
vehiculo.

Los requisitos anteriormente citados deberan poseerse en el momento de la
presentacién de la solicitud y mantenerse durante toda la vida del contrato

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo II), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas
de seleccién, en las que los aspirantes haran constar que relnen las condiciones
exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se podran
descargar desde el tablén de anuncios de la sede electréonica de la Mancomunidad
en el enlace https://missem.sedelectronica.es/, en la pestaifa “Empleo Publico” en
el enlace https://www.missem.org/., y se dirigirdn a la Sra. Presidenta de la
Mancomunidad.

Se presentaran en el Registro Electronico General de esta Mancomunidad o en
alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la
publicaciéon del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid .

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicardn en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid y en la sede electronica de esta Mancomunidad
http://missem.sedelectronica.es y, en su caso, en el tabléon de anuncios de la
misma sede electréonica de la Mancomunidad.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados
Unicamente 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
publicard de la forma que determina la disposiciéon adicional séptima de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales. La Mancomunidad serd la responsable del tratamiento de
estos datos.

La presentacion del modelo de solicitud de admision a pruebas selectivas supone la
declaracién de que son ciertos los datos consignados en cada una de ellas y que
reune las condiciones exigidas para el ingreso en la funcidén publica local y las
especiales sefialadas en la convocatoria. Para ello deberd aportar junto con la
instancia:

¢ Documento Nacional de Identidad. En el caso de ser extranjero fotocopia del Pasaporte o
NUmero de Identificacién de Extranjeros, aportando en este Ultimo caso Certificado de
Residencia y de Trabajo.

e Permiso de conducir clase B.
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http://www.missem.org/
http://missem.sedelectronica.es/

e Fotocopia de los documentos que acrediten la experiencia laboral, (y/o vida laboral) que
debera acreditarse mediante certificacion expedida por la empresa o por la administracion
correspondiente en la que se especificaran la duracion del contrato, el porcentaje de
dedicacion, asi como las funciones realizadas.

e Fotocopia simple de la titulacion exigida para optar a la plaza definida en los requisitos de
participacién, o de estar en condiciones de obtenerlos a la fecha de terminacion del plazo
de presentacion de solicitudes. En su defecto declaracion expresa de la titulaciéon con la
gue concurre al proceso selectivo, comprometiéndose a probar documentalmente y una
vez superado el proceso, todos los datos que figuren en la solicitud.

e Las personas que aleguen méritos para ser tenidos en cuenta deberan aportar junto con
la instancia y en el plazo de presentacion de estas, fotocopia de los documentos que
sirvan de prueba para su justificacién, con relacién detallada y numerada de los documentos
aportados.

e Hoja de autoevaluacion. Concluidas las pruebas selectivas, los y las aspirantes propuestos
deberan presentar los documentos que se relacionan en la base séptima (documentos
exigibles)

QUINTA.- Tasa de derechos de examen

La cuantia de la tasa de derecho para poder concurrir a las pruebas selectivas
viene fijada en la Ordenanza reguladora por derechos de examen de la
Mancomunidad Intermunicipal de Servicios Sociales del Este de Madrid. El importe
de esta tasa es de 30 euros y se hard efectivo mediante modelo de ingreso de
autoliquidacion que podra descargarse en la Sede Electrénica o ser facilitado
gratuitamente por la Mancomunidad, en la forma y entidades bancarias que en
dicho documento de ingreso se determinen.

La cuota fijada para tener derecho a participar en el proceso selectivo se satisfara
previamente a la celebracion de este, dando lugar a la exclusion de la persona
aspirante que no haya realizado el pago.
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Se reconocen al 100% las siguientes exenciones, siempre que sea
fehacientemente acreditado:

e Desempleado/a sin percepcion de subsidio de ningun tipo
e Perceptor/a de Renta minima de insercion

e  Perceptor/a de Ingreso minimo vital.

e Persona con discapacidad igual o superior al 33%

SEXTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Presidencia dictara resolucién
en el plazo maximo un mes, declarando aprobada la lista provisional de
admitidos y excluidos. En dicha resolucién que se publicard en el tabléon de
anuncios y en la sede electrénica de esta Mancomunidad
[http://missem.sedelectronica.es, se sefialara un plazo de diez dias habiles para
subsanacioén.

En la relacidon de candidatos excluidos se indicaran las causas de exclusion.

Al publicarse la lista provisional de admitidos y excluidos se podra hacer
advertencia de que, trascurrido el plazo anterior sin reclamaciones, quedara
aquélla elevada a definitiva.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde la
finalizacion del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se
hubiera dictado resolucién alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucién de Presidencia se procedera a
la aprobacion definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera
objeto de publicacién en el tabléon de anuncios y en la sede electrénica de esta
Mancomunidad [http://missem.sedelectronica.es,

En esta misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de
realizarse todas las pruebas.

Igualmente, en la misma resolucién, se harad constar la designacion nominal del
Tribunal.

SEPTIMA. Tribunal Calificador

El tribunal calificador estara constituido por un nimero impar de miembros no
inferior a cinco, siendo uno/a de ellos/as designando/a presidente/a y debiendo
designarse el mismo nimero de miembros suplentes. La designacion se hara
mediante resolucién de la Presidencia de la Mancomunidad que sera publicada
en la Sede la Mancomunidad.
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El tribunal de seleccion sera colegiado y su composicién debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tender3,
asimismo, a la paridad entre mujer y hombre. No podran formar parte de los
organos de seleccion, el personal de eleccion o designacién politica, los
funcionarios interinos y el personal eventual. La pertenencia a los érganos de
seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

El tribunal calificador tendrd un caracter predominantemente técnico y estara
compuesto por los siguientes miembros:

a) Presidente/a: un/una funcionaria o personal laboral fijo con titulacion o
especializacion igual o superior a las exigidas para el acceso a esta plaza.

b) Vocales: Tres vocales designados de entre funcionarios o personal laboral fijo
con titulacidon o especializacién igual o superior a las exigidas para el acceso a la
plaza, de una administracion local.

¢) secretario/a: Secretario de la Mancomunidad o persona en quien este delegue.

El Tribunal de seleccién no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos
de la mitad mas uno de sus miembros, Titulares o Suplentes, y requerira, en
todo caso, la asistencia de la presidencia y la secretaria, o de quienes
legalmente les sustituyan

En el caso de vacante, ausencia, enfermedad u otra causa legal, presidente/a y
secretaria podran ser sustituidos por sus suplentes y en su defecto, por el
miembro del 6rgano colegiado de mayor jerarquia, antigliedad y edad, por ese
orden.

El Tribunal de seleccidn resolvera por mayoria de votos de los/as miembros
presentes, todas las dudas que surjan de la aplicacion de las normas
contenidas en estas Bases y determinard la actuacién procedente en los casos
no previstos. Sus acuerdos sélo podran ser impugnados en los supuestos y en la
forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El Tribunal queda autorizado para resolver cuantas cuestiones y dudas se
presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la seleccion.
El Tribunal tendra la facultad de poder excluir del procedimiento selectivo a
aquellos/as aspirantes que lleven a cabo cualquier actuacién de tipo fraudulento
durante el proceso selectivo.

El Tribunal podrd designar personal colaborador para el desarrollo de las
pruebas, que actuara bajo su direccién, cuando la complejidad del proceso
selectivo lo aconseje.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad
con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.
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OCTAVA. Sistema de Seleccion y Desarrollo de los Procesos
El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:

— Oposicién.

— Concurso.

Sera necesario superar la fase de oposicion para proceder a la valoracion de la
fase de concurso

FASE OPOSICION:

La fase de oposicion consistird en la realizacidon de dos ejercicios o pruebas de
caracter eliminatorio.

a) Primer ejercicio: Cuestionario.

Consistird en contestar por escrito un cuestionario elaborado por el Tribunal,
con tres respuestas alternativas.

Constara de 75 preguntas tipo test, con tres respuestas alternativas, en un
tiempo maximo de 90 minutos, elaborado por los miembros del Tribunal, que
versaran sobre los temas contenidos en el TEMARIO del Anexo I de las
presentes bases.

Se anadiran cinco preguntas de reserva para posibles anulaciones.

La prueba se valorara de 0 a 10 puntos, siendo necesario aprobar con un
cinco para poder acceder a la siguiente prueba.

Se penalizardn, con 1/3 de la valoracion de cada pregunta, las
respuestas errdoneas, no penalizandose las no contestadas.

b) Segundo Ejercicio: Prueba Practica.

Consistird en resolver un supuesto de caracter practico, a escoger por el/la
opositor/a entre dos propuestos por el Tribunal. Cada supuesto estara
desglosado en 10 preguntas con tres respuestas alternativas, siendo una de
ellas la correcta. El tiempo para su realizacion serd de cuarenta y cinco
minutos.

El cuestionario sera calificado de 0 a 10 puntos a razén de 1 punto por cada
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respuesta correcta, y no tendra penalizacidn la respuesta en blanco, incorrecta
o con respuesta multiple, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos.

El Tribunal podra valorar la necesidad de realizar preguntas de reserva.

Los/as aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles contados a partir
del siguiente al de la publicacién de la calificacién del segundo ejercicio, para
hacer alegaciones.

FASE DE CONCURSO.

La fase de concurso, no puede ser determinante para la aprobacién
del proceso selectivo, constituird el 40 por ciento sobre el total de la nota final
del proceso selectivo.

La fase de concurso, que sera posterior a la fase de oposicién, no tendra
caracter eliminatorio, ni podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la
fase de oposicion.

Los méritos se alegaran en el modelo normalizado establecido al efecto por la
Mancomunidad, que corresponde al Anexo II de las presentes bases.

Los méritos relativos a la experiencia profesional en la Mancomunidad deberan
alegarse con indicacién de los periodos de tiempo de prestacion de servicios.

A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados se tomara como
fecha limite el ultimo dia del plazo de presentacion de solicitud de participaciéon
en el proceso selectivo.

En ningln caso se valoraran los méritos que no hayan sido alegados en la
instancia ni acreditados documentalmente en el plazo establecido en esta fase.

Los/as aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles contados a partir
del siguiente al de la publicacién de la calificacion de la fase concurso, para
hacer alegaciones.

La fase de concurso consistira en la puntuacién de los méritos acreditados por
los aspirantes que hayan superado los ejercicios de la fase de oposicidn, de
acuerdo al siguiente baremo:

a)  Experiencia profesional: (maximo 8 puntos):

1. Por servicios prestados como auxiliar administrativo en los Servicios
Sociales de Atencién Social Primaria de cualquier Mancomunidad de
municipios que preste Servicios Sociales, (0,4 puntos por cada afio
trabajado a jornada completa o parte proporcional en jornadas parciales)

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 8 de 22

<
©
a
['4
z
[4
X
=
w
I
>
<
=
7]
N
o
2
L
]
N
x
w
<
c
©
c
©
=l
S
>
S
Q
o

@
©
@

Qo
c
£
3]

<
©

°
@
o
£
@
172}

R
£

=

172
a

=

=

c

il
S
9]

L

=

3]

>




2. Por servicios prestados como auxiliar administrativo en funciones de
superior categoria a auxiliar administrativo en los Servicios Sociales de Atencion
Social Primaria de cualquier Mancomunidad de municipios que preste
Servicios Sociales, (0,5 puntos por cada afio trabajado a jornada
completa o parte proporcional en jornadas parciales)

3. Por servicios prestados como auxiliar administrativo en otras
Administraciones publicas. (0,1 puntos por cada ano trabajado a jornada
completa o parte proporcional en jornadas parciales).

b) Cursos de formacion y perfeccionamiento (maximo 2 puntos):

Los cursos de formacion y perfeccionamiento se acreditaran mediante titulos o
certificados de realizaciéon o imparticion de los mismos en los que figuren el
nimero de horas de que ha constado. Unicamente se valoraran los que estén
debidamente homologados o bien impartidos por Centros Oficiales o
Instituciones Publicas y siempre que tengan relacion directa con las funciones
a desarrollar en la plaza solicitada y supongan una mejor preparacién para el
desempefio del puesto de trabajo adscrito a la misma, debiendo ponderarse en
este caso tanto la materia tratada como su vigencia.

Horas de duracion de los cursos Puntos por cada curso
Cursos hasta 20 horas de duracion 0,20
Cursos de 21 a 40 horas de duracion 0,50
Cursos de 41 a80 horas de duracion 1,00
Cursos de mas de 81 horas de duradon 1,50

En el certificado, diploma o titulo de los cursos de formacion debera acreditarse
el numero de horas realizadas.

No se tendran en cuenta los cursos o asignaturas que formen parte del plan de
estudios seguido para la obtencion de un titulo académico

Puntuaciéon definitiva del proceso selectivo: la calificacion definitiva del proceso
selectivo resultard de la ponderacion de las puntuaciones de la fase de
oposicion y concurso, siendo un 60% para la fase de oposicién y de un 40%
para la fase de concurso

Desarrollo de los ejercicios.

Las personas aspirantes seran convocadas para la realizacién del cuestionario y
seguidamente el ejercicio practico en una misma sesién y en llamamiento
Unico. Salvo casos de fuerza mayor invocados con anterioridad y debidamente
justificados, la no personacion de un aspirante en el lugar de celebracién de los
ejercicios de la fase de oposicion una vez que hayan dado comienzo, supondra,
de manera automatica, el decaimiento de su derecho a participar en el ejercicio
del que se trata. El Tribunal podra apreciar libremente las causas alegadas y
admitir a la persona aspirante, siempre y cuando la prueba no haya finalizado y
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dicha admisién no menoscabe el principio de igualdad con el resto de
aspirantes.

El orden de actuacion de los aspirantes sera el resultado del sorteo al que se
refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de las
Administracion del Estado (articulo 17 del Real Decreto 364/1995).

En cualquier momento del proceso selectivo los miembros del Tribunal podran
requerir a los opositores para que acrediten su identidad, a cuyo fin deberan ir
provistos del Documento Nacional de Identidad, o, en su defecto, pasaporte o
carnet de conducir.

Si en cualquier momento del proceso de seleccion llegara a conocimiento del
Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos
exigidos en la convocatoria, previa audiencia del interesado, debera proponer
su exclusion al Presidente de la Corporacion. Debera asimismo darle cuenta de
las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de
admision a estas pruebas selectivas.

NOVENA. Calificacion

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la
puntuacion obtenida en la fase de concurso.

La puntuacion final sera aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido
para la fase de oposicidn mas el porcentaje establecido para la fase de concurso.

El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en
cada una de ellas, sera la puntuacion final.

DECIMA. Relacién de Aprobados, Acreditaciéon de los Requisitos Exigidos
y Formalizaciéon de Contratos

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, los Tribunales haran publica
la relacién de aprobados por orden de puntuacién en la sede electrénica de esta
Mancomunidad [http://missem.sedelectronica.es] y, en su caso, en el Tablon de
Anuncios, para mayor difusién, precisandose que el nimero de aprobados no
podra rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacion se
elevara al Presidente de la Corporacién, que la publicara, una vez realizado el
nombramiento, en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid

El aspirante propuesto acreditarda ante la Administracién, dentro del plazo de
veinte dias habiles desde que se publican en el Boletin Oficial de la Comunidad
de Madrid, las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria

Quedaran anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia, de quien, dentro del
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plazo indicado, y salvo causas de fuerza mayor, no presentaran Ila
documentacion exigida.

El 6rgano competente procedera a la formalizacién del contrato, previa
justificacion de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la
convocatoria.

UNDECIMA. 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.

DUODECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con
lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacion
con los efectos y resolucidén del contrato laboral sera la Jurisdiccion Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante
la Presidencia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Madrid o, a su eleccidn, el
que corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacién de su
anuncio en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid (articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa).

En lo no previsto en las bases sera de aplicacién la Ley 7/1985, de 2 de abril, de
Bases del Régimen Local; 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; el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre; y los pactos de aplicacidon al Personal Funcionario y Convenio Colectivo
del Personal de la Mancomunidad, asi como las normas aplicables al personal
laboral contenidas en el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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ANEXO I. TEMARIO

TEMA 1. La Constitucion Espanola de 1978: Caracteristicas. Los principios
constitucionales y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales.
La proteccién de los derechos.

TEMA 2. La Jefatura del Estado: La Corona. Funciones constitucionales del Rey.
Sucesion y regencia. El refrendo.

TEMA 3. Las Cortes Generales. Composicion y atribuciones del Congreso de los
Diputados y del Senado.

TEMA 4 El Gobierno. Composicién, designacion, funciones y relaciones con el
resto de los poderes del Estado.

TEMA 5. La Administracién Publica: principios constitucionales. La
Administracion General del Estado y su organizacién periférica. La organizacion
territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Distribucion competencial.
Los conflictos de competencias. La coordinacién entre las distintas
administraciones publicas.

TEMA 6. La Union Europea: Antecedentes. Objetivos y naturaleza juridica. Los
Tratados originarios y modificativos. La Constitucion Europea

TEMA 7. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La
organizacion municipal. El alcalde, la Junta de Gobierno, el Pleno del
ayuntamiento. Composicién y competencias. Comisiones y Delegaciones.

TEMA 8. Organizacién, funcionamiento y régimen juridico de las Mancomunidades
de Municipios de la Comunidad de Madrid. Ley 2/2003, de 11 de marzo, de
Administracion Local de la Comunidad de Madrid. Los convenios administrativos.

TEMA 9. Estatutos en la Mancomunidad Intermunicipal de Servicios del Este de
Madrid. Fines de la Mancomunidad, érganos y composicion.

TEMA 10 La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica

y buen gobierno. El Consejo de Transparencia, Buen Gobierno. Especial referencia
a la Ley 10/2019 de 10 de abril de Transparencia y Participacion de la
Comunidad de Madrid y su Portal de Transparencia.

TEMA 11. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales: principios y derechos de las
personas. Referencia al delegado de Proteccion de Datos, y al responsable y
encargado del tratamiento. Especialidades en el Sector Publico
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TEMA 12. Politicas de Igualdad de Género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de
marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres. Plan de Igualdad entre
mujeres y hombres en la Administracion General del Estado y sus Organismos
Publicos. Politicas contra la Violencia de género. La Ley Organica 1/2004, de 28
de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Género.
Discapacidad y Dependencia.

TEMA 13. Ley 12/2022 de 21 diciembre, de Servicios Sociales de la Comunidad
de Madrid. Objeto, ambito de actuacion, titulares y derechos.

TEMA 14. La Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Pablico: &mbito de aplicacion vy principios generales. Los érganos
administrativos: competencia. Abstencion y Recusacion.

TEMA 15. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de
Entrada y Salida de documentos: requisitos en la presentaciéon de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.

TEMA 16. Funcionamiento de los dérganos colegiados locales: régimen de
sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos.

TEMA 17. La relacién juridico-administrativa: concepto. Sujetos: La
administracion y el administrado. Capacidad y representacion. Derechos del
administrado. Los actos juridicos del administrado.

TEMA 18. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y
notificacién.

TEMA 19. Eficacia de los actos administrativos: ejecutividad y ejecuciéon
forzosa. Suspensién. Validez e invalidez de los actos administrativos:
convalidacién, conservacion y conversion.

TEMA 20. La revision de los actos administrativos. Revisién de oficio. Los
recursos administrativos. Principios generales. El recurso de alzada. El recurso
potestativo de reposicién. El recurso extraordinario de revision.

TEMA 21. La Jurisdiccién Contencioso-Administrativa: naturaleza, extension y
limites. Organos jurisdiccionales y sus competencias.

TEMA 22. ElI recurso contencioso-administrativo: las partes. Actos
impugnables. Procedimiento ordinario. Procedimiento abreviado. Sentencias: su
ejecucién. Régimen de recursos.

TEMA 23. El procedimiento administrativo: concepto y clases. Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: ambito de aplicacidén. Estructura. Principios generales. Referencia a
los procedimientos especiales.
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TEMA 24. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacidon, ordenacion,
instruccidon y terminacion. Dimension temporal del procedimiento.

TEMA 25. La potestad sancionadora: principios de la potestad sancionadora. El
procedimiento sancionador: principios. Procedimiento sancionador general.
Procedimiento sancionador simplificado.

TEMA 26. La responsabilidad patrimonial de la Administracion: evolucién
historica. Presupuestos de la responsabilidad. Dafios resarcibles. La accion y el
procedimiento administrativo en materia de responsabilidad patrimonial. La
responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

TEMA 27. Actividad subvencional de la Administracion: concepto, naturaleza y
clasificacion de subvenciones. Normativa aplicable en las Entidades Locales.
Contenido de las normas reguladoras. Procedimiento de concesidon y gestion de
las subvenciones. Requisitos y obligaciones de las personas beneficiarias de
subvenciones. Justificacion y Reintegro. Control financiero. Régimen de
infracciones y sanciones.

TEMA 28. La contratacion en el sector publico: Ley 9/2017, de 8 de noviembre,
de Contratos del Sector Publico: Objeto y ambito de aplicacion. Clases de
contratos. Contratos administrativos y contratos privados. Los actos
separables. Disposiciones generales sobre la contratacién en el sector publico.
La organizacion administrativa para la gestion de la contratacion. La contratacion
en las Entidades Locales.

TEMA 29. El Régimen Local espafiol: principios constitucionales y regulacién
juridica.

TEMA 30. Relaciones de la Entidades locales con las restantes
Administraciones Publicas Territoriales. La Autonomia Local. La Carta Europea
de Autonomia Local.

TEMA 31. La potestad normativa de las Entidades Locales. Ordenanzas,
Reglamentos y Bandos. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.
Infracciones.

TEMA 32. El gasto publico local: concepto y régimen legal. El Presupuesto
Municipal. Elaboracién y aprobacién. Modificaciones de crédito. Ejecucion de los
gastos publicos. Contabilidad y cuentas.

TEMA 33. Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico. Régimen
general de los empleados publicos.

TEMA 34. El personal al servicio de las Entidades Locales: funcionarios, Personal
laboral, Personal Eventual y Personal directivo profesional.
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TEMA 35. Régimen juridico del personal de las Entidades Locales: derechos y
deberes. Régimen disciplinario. Situaciones administrativas. Incompatibilidades.

TEMA 36. El contrato de trabajo en la Administracion Publica. Modalidades.
Suspension. Extincion. Sus causas. El despido. Sindicacion del personal laboral.
Comités de Empresa y delegados de Personal.

TEMA 37. La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales: objeto y ambito de
aplicacion. Derechos y obligaciones de los trabajadores contenidos en la ley.
Servicios de Prevencién y Comité de Seguridad y Salud en los centros de
trabajo.

TEMA 38. Ordenanza fiscal Mancomunada que regula las prestaciones sociales
de caracter econdmico, de la Mancomunidad Intermunicipal de Servicios Sociales
del Este de Madrid. (MISSEM)

TEMA 39. Ordenanza reguladora del servicio de atencién domiciliaria de la
Mancomunidad Intermunicipal de Servicios Sociales del Este de Madrid
(MISSEM).

TEMA 40. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades.
Creacidon y estructuracion del documento. Gestidn, grabacidn, recuperacion e
impresion de ficheros. Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuraciéon. Introduccién y edicion de datos. Formulas y funciones.
Graficos. Gestidn de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

15
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8 y Mancomunidad Intermunicipal
R de Servicios Sociales del

Este de Madrid

ANEXO II SOLICITUD DE ADMISION POR PROMOCION INTERNA/ CONCURSO-OPOSICION
1 PLAZA DE ADMINISTRATIVO/A
(publicada en el BOCM n° 109 de 8 de mayo de 2025)

1.- Datos de la persona interesada y direccion a efectos de notificaciéon

e ol

Direccion | Tipo via ‘ Nombre via ‘ ‘ No ‘
Piso ‘ Puerta ‘ CP ‘ Localidad ‘ Provincia

Correo electroénico Teléfono

2.- Documentacion general a aportar:

[] Copia simple del documento de identidad.

[] Copia simple del permiso de conducir clase B.

[] Copia simple de la titulacién exigida segln bases.

[] Documentacién acreditativa de experiencia laboral y formacién

[] vida laboral actualizada.

[] Justificante pago tasas por participar en el proceso selectivo.

[] Documentacién acreditativa de estar exento del pago de las tasas por derecho de examen segun las bases

reguladoras de la convocatoria.

3.- Declaracion

La persona abajo firmante declara bajo su responsabilidad:

[] | Que conozco las bases especificas que son de aplicacién a la convocatoria

[ ] | Que, a la fecha de finalizacién del plazo para la presentacidn de instancia, relino todos y cada
uno de los requisitos exigidos para el ingreso en la Funcién Publica y especialmente sefialados en
la convocatoria, comprometiéndome a su acreditacion documental antes de la toma dg posesién
o firma del contrato.

9
©
5
O
.
En Campo Real @ ......ccocvvveernen. (o [ e...de 2025
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SRA. PRESIDENTA DE LA MANCOMUNIDAD INTERMUNICIPAL DE SERVICIOS SOCIALES DEL ESTE;& MADRID
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La firma de esta hoja supone la del resto de las hojas de la solicitud. La persona solicitante declara que los datgss@xpresados son
ciertos, por lo que se hace responsable de las inexactitudes o errores que contenga. gg%
ws o
<2
La Mancomunidad Intermunicipal de Servicios Sociales del Este de Madrid, con C.I.F. nimero P2800019H y domicilio Calle Del Moral N°31 CP: 28§é§Campo Real, Madrid,
teléfono 918733414 y correo electrénico missem@missem.org en base al interés publico desarrollado por la Ley 11/2003, de 27 de marzo, de Servicios &ou‘ales de la Comunidad

de Madrid y al consentimiento prestado, trata la informacién que nos facilita con la finalidad del control y tramitacion de expedientes de la bolsa de 0 promovida por la
Mancomunidad y de los diferentes procesos de seleccion de los mismos, asi como la administrativa del centro. Los datos proporcionados se conservaranﬁrg@tras se mantenga la
relaciéon con el centro, durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales o cuando el usuario ejerza el derecho de cancelacion de sys=igtos. Los datos no se
cederan a terceros, salvo en los casos en los que exista una obligacién legal o en los casos que sean necesario para llevar a cabo la prestacién del seigi@i&o asistencia social y
limitado su uso al cumplimiento de esa finalidad. Usted tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en la Mancomunidad Intermunicipal de Sﬂrvnrlncﬂocmles del Este de
Madrid, estamos tratando sus datos personales, rectificar los datos inexactos o solicitar su supresion cuando los datos ya no sean necesarios, asi A , ...,,.. er sus derechos a la
limitacion del tratamiento y a la portabilidad de sus datos dirigiéndose a nuestros datos de contacto o a nuestro delegado de proteccién de datos e/ifs-# ; LY a@ecomputer.es.
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Documentacion para valorar la fase concurso: experiencia profesional:

POR SERVICIOS PRESTADOS SEGUN BASES DE LA CONVOCATORIA: Meses Jornada Jornada N 2 horas de
completos completa parcial jornada parcial
trabajados
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Mancomunidad y de los diferentes procesos de seleccion de los mismos, asi como la administrativa del centro. Los datos proporcionados se conservarénﬁrg@tras se mantenga la
relaciéon con el centro, durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales o cuando el usuario ejerza el derecho de cancelacion de sys=igtos. Los datos no se
cederan a terceros, salvo en los casos en los que exista una obligacién legal o en los casos que sean necesario para llevar a cabo la prestacién del seigi@i&o asistencia social y
limitado su uso al cumplimiento de esa finalidad. Usted tiene derecho a obtener confirmacién sobre si en la Mancomunidad Intermunicipal de Servicias Sociales del Este de
Madrid, estamos tratando sus datos personales, rectificar los datos inexactos o solicitar su supresion cuando los datos ya no sean necesarios, asi L "% er sus derechos a la
limitacion del tratamiento y a la portabilidad de sus datos dirigiéndose a nuestros datos de contacto o a nuestro delegado de proteccidn de datos e :‘ a@ecomputer.es.
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Mancomu d Intermunicipal
de Servicios Sociales del
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Documentacién para valorar la fase concurso: formacion y perfeccionamiento:

Nombre de la accién formativa o de perfeccionamiento/horas 0-20 21-40 | 41-80 810
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INSTRUCCIONES GENERALES:

El impreso puede ser cumplimentado a mano (con mayuscula tipo imprenta) y presentarlo firmado en el
Registro General de la Mancomunidad de Intermunicipal de Servicios Sociales del Este de Madrid, o
mediante las otras formas previstas en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

También puede ser presentado a través de registro electrénico de la Mancomunidad
https://missem.sedelectronica.es.

Junto con la documentacién entregada para valorar la fase de concurso deben entregarse
cumplimentados todos los apartados de la solicitud, siendo coincidente la informacién contenida con los
documentos justificativos. Todas las paginas de la solicitud deberan venir numeradas en el pie de pagina.

La firma de la solicitud se pueda realizar a mano o electrénicamente y supone la aceptacion y veracidad

del resto de los documentos entregados junto con la solicitud.
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La Mancomunidad Intermunicipal de Servicios Sociales del Este de Madrid, con C.I.F. nimero P2800019H y domicilio Calle Del Moral N°31 CP: 28!
teléfono 918733414 y correo electrénico missem@missem.org en base al interés publico desarrollado por la Ley 11/2003, de 27 de marzo, de Servicios"

relacion con el centro, durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales o cuando el usuario ejerza el derecho de cancelacion de st
cederan a terceros, salvo en los casos en los que exista una obligacidn legal o en los casos que sean necesario para llevar a cabo la prestacion del se@r«
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octales de la Comunidad
de Madrid y al consentimiento prestado, trata la informacién que nos facilita con la finalidad del control y tramitacién de expedientes de la bolsa de &g
Mancomunidad y de los diferentes procesos de seleccion de los mismos, asi como la administrativa del centro. Los datos proporcionados se conservarangg
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@tras se mantenga la
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880 asistencia social y

limitado su uso al cumplimiento de esa finalidad. Usted tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en la Mancomunidad Intermunicipal de Sﬂrvmncﬁocmles del Este de

Madrid, estamos tratando sus datos personales, rectificar los datos inexactos o solicitar su supresion cuando los datos ya no sean necesarios, asi b,
limitacion del tratamiento y a la portabilidad de sus datos dirigiéndose a nuestros datos de contacto o a nuestro delegado de proteccién de datos e/ifs3
HE:

3 + er sus derechos a la

Y a@ecomputer.es.
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Mancomunidad Intermunicipal
de Servicios Sociales del

Este de Madrid

TASAS POR PARTICIPAR EN PROCESO SELECTIVO

1.- Datos de la persona interesada y direccion a efectos de notificacion:

NIF/NIE ‘ Apellidos y nombre ‘

Direccion | Tipo via ‘ Nombre via ‘ ‘ N o ‘
Piso ‘ Puerta ‘ CP ‘ Localidad ‘ Provincia

Correo electrénico Teléfono

2.- Exencion en el pago de la tasa (marcar lnicamente si cumple alguno de los siguientes
requisitos)

[] Desempleado/a sin percepcién de subsidio de ningun tipo.
[] Perceptor/a del Ingreso Minimo Vital.
[] Perceptor/a de la Renta Minima de Insercién.

[] Discapacidad igual o superior al 33%.

3.- Liquidacion:

Categoria (Nombre de la Convocatoria que se solicita) Importe a Ingresar

Convocatoria para cobertura de una plaza de administrativo/a por promocién

interna / concurso-oposicion. (publicada en el BOCM n° 109 de 8 de mayo de 30€
2025.
4.-Datos bancarios:
CODIGO IBAN CODIGO CUENTA CLIENTE (BANCO SANTANDER)
E]ls|s]o9lofJo[3[]o]1]1]o]a]2]1]o]8]s5]oJof[a]o]2]7]3
CODIGO PAIS+ CODIGO ENTIDAD CODIGO OFICINA DIG. NUMERO DE CUENTA
DIG. CONTROL CONTROL
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La Mancomunidad Intermunicipal de Servicios Sociales del Este de Madrid, con C.I.F. niimero P2800019H y domicilio Calle Del Moral N°31 CP: 28510, Campo Real,
teléfono 918733414 y correo electrénico missem@missem.org en base al interés publico desarrollado por la Ley 11/2003, de 27 de marzo, de Servicios Sociales de la Conj
de Madrid y al consentimiento prestado, trata la informacion que nos facilita con la finalidad del control y tramitacion de expedientes de la bolsa de empleo promovid
Mancomunidad y de los diferentes procesos de seleccion de los mismos, asi como la administrativa del centro. Los datos proporcionados se conservaran mientras se mant
relacion con el centro, durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales o cuando el usuario ejerza el derecho de cancelacion de sus datos. Los datos
cederan a terceros, salvo en los casos en los que exista una obligacion legal o en los casos que sean necesario para llevar a cabo la prestacién del servicio o asiste[m]%;
limitado su uso al cumplimiento de esa finalidad. Usted tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en la Mancomunidad Intermunicipal de Servicios Sociales;p"
Madrid, estamos tratando sus datos personales, rectificar los datos inexactos o solicitar su supresién cuando los datos ya no sean necesarios, asi como ejercer sus (s
limitacion del tratamiento y a la portabilidad de sus datos dirigiéndose a nuestros datos de contacto o a nuestro delegado de proteccidn de datos en consultoria@ecor .
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TASAS POR PARTICIPAR EN PROCESO SELECTIVO

1.- Datos de la persona interesada y direccion a efectos de notificacion:

NIF/NIE ‘ Apellidos y nombre |

Direccion | Tipo via ‘ Nombre via | | N o ‘
Piso | Puerta ‘ CP ‘ Localidad | Provincia

Correo electrénico Teléfono

2.- Exencidn en el pago de la tasa (marcar lnicamente si cumple alguno de los siguientes
requisitos)

[] Desempleado/a sin percepcién de subsidio de ningun tipo.
[] Perceptor/a del Ingreso Minimo Vital.
[] Perceptor/a de la Renta Minima de Insercién.

[] Discapacidad igual o superior al 33%.

3.- Liquidacion:

Categoria (Nombre de la Convocatoria que se solicita) Importe a Ingresar
Convocatoria para cobertura de una plaza de administrativo/a por promocion 30€
interna / concurso-oposicidon. (publicada en el BOCM n° 109 de 8 de mayo de
2025

4.-Datos bancarios:

CODIGO IBAN CODIGO CUENTA CLIENTE (BANCO SANTANDER)
E]ls[s]o9JofJo[3]oJ1]1]o]a]2]1]ol8]s]oJo[a]o]2]7]3
CODIGO PAIS+ CODIGO ENTIDAD CODIGO OFICINA DIG. NUMERO DE CUENTA
DIG. CONTROL CONTROL
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La Mancomunidad Intermunicipal de Servicios Sociales del Este de Madrid, con C.I.F. niimero P2800019H y domicilio Calle Del Moral N°31 CP: 28510, Campo Real, lga@ﬂd,
teléfono 918733414 y correo electrénico missem@missem.org en base al interés publico desarrollado por la Ley 11/2003, de 27 de marzo, de Servicios Sociales de la Co rg(%d
de Madrid y al consentimiento prestado, trata la informacién que nos facilita con la finalidad del control y tramitacion de expedientes de la bolsa de empleo promovida_d;@gla
Mancomunidad y de los diferentes procesos de seleccion de los mismos, asi como la administrativa del centro. Los datos proporcionados se conservaran mientras se mant “gla
relacion con el centro, durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales o cuando el usuario ejerza el derecho de cancelacion de sus datos. Los datos e
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cederan a terceros, salvo en los casos en los que exista una obligacion legal o en los casos que sean necesario para llevar a cabo la prestacién del servicio o asiste[m]%;
limitado su uso al cumplimiento de esa finalidad. Usted tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en la Mancomunidad Intermunicipal de Servicios Sociales;p"
Madrid, estamos tratando sus datos personales, rectificar los datos inexactos o solicitar su supresién cuando los datos ya no sean necesarios, asi como ejercer sus (s
limitacion del tratamiento y a la portabilidad de sus datos dirigiéndose a nuestros datos de contacto o a nuestro delegado de proteccidn de datos en consultoria@ecor .
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de Servicios Sociales del
Este de Madrid

INSTRUCCIONES GENERALES:

El impreso puede ser cumplimentado a mano (con mayuscula tipo imprenta) y presentarlo firmado
en el Registro General de la Mancomunidad de Intermunicipal de Servicios Sociales del Este de
Madrid, o mediante las otras formas previstas en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

También puede ser presentado a través de registro electréonico de la Mancomunidad
https://missem.sedelectronica.es.

Junto con la solicitud y documentacidon deberd entregarse cumplimentado el impreso de la tasa por
derechos de examen.

En el Concepto de la transferencia bancaria debera figurar Nombre y Apellidos del interesado
y el nombre de la Convocatoria.

La firma de la solicitud se pueda realizar a mano o electronicamente y supone la aceptacion y
veracidad del resto de los documentos y anexos entregados junto con la solicitud.

La Mancomunidad Intermunicipal de Servicios Sociales del Este de Madrid, con C.I.F. nimero P2800019H y domicilio Calle Del Moral N°31 CP: 28510, Campo
Real, Madrid, teléfono 918733414 y correo electronico missem@missem.org en base al interés publico desarrollado por la Ley 11/2003, de 27 de marzo, de Servicios
Sociales de la Comunidad de Madrid y al consentimiento prestado, trata la informacion que nos facilita con la finalidad del control y tramitacion de expedientes de la bolsa
de empleo promovida por la Mancomunidad y de los diferentes procesos de seleccion de los mismos, asi como la administrativa del centro. Los datos proporcionados se
conservaran mientras se mantenga la relacion con el centro, durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales o cuando el usuario ejerza el derecho
de cancelacién de sus datos. Los datos no se cederan a terceros, salvo en los casos en los que exista una obligacion legal o en los casos que sean necesario para llevar a
cabo la prestacion del servicio o asistencia social y limitado su uso al cumplimiento de esa finalidad. Usted tiene derecho a obtener confirmacién sobre si ei[m]%;
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Cad. Validacion: 4EXZGFACPZSMASHEW4KRNRD6A

2 Verificacion: https://missem.sedelectronica.es/

contacto o a nuestro delegado de proteccion de datos en consultoria@ecomputer.es.
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