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BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA LA
COBERTURA DE UNA PLAZA TECNICO MEDIO INFORMATICO DE CALIDAD DEL
AYUNTAMIENTO DE TORREJON DE ARDOZ.

Primera:
Obijeto:

El objeto de las presentes bases es regular el proceso selectivo para la cobertura, por el
procedimiento de concurso-oposicion en turno libre, de una plaza de personal funcionario de
carrera, Técnico Medio informatico de Calidad del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz,
perteneciente a la Oferta de Empleo Publico de 2025.

En lo no previsto en estas Bases Especificas se estara a lo dispuesto en la normativa legal de
aplicacién y en las Bases Generales de Turno Libre y Promocién Interna de Personal Funcionario
aprobadas por Decreto del Concejal Delegado de Sanidad, Educacion y Administracién de fecha
27 de febrero de 2018 (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 51 de 1 de marzo de
2018).

Segunda:

Caracteristica de la plaza:

La plaza convocada corresponde al Grupo B de clasificacion profesional, segun lo establecido
en el articulo 76 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 20 de octubre (en adelante TREBEP), en
relacién con su Disposicion Transitoria Tercera y estan encuadradas en la Escala de
Administraciéon Especial, Subescala Técnica Grupo B, Categoria Técnico Medio informatico/a,
del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.

Tercera:

Requisitos de los aspirantes:

Ademas de reunir los requisitos exigidos en la base segunda de las Bases Generales que rigen
los procesos selectivos en el Ayuntamiento de Torrején de Ardoz, el personal aspirante debera
estar en posesion del titulo de Técnico Superior en cualquiera de los grados superiores de
formacion profesional de informética y comunicaciones y de electricidad y electrénica, segun lo
previsto en el art. 76 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion

Cuarta:

4.1 Forma:

La presentacién del modelo de solicitud de admision a pruebas selectivas supone la declaracion
de que son ciertos los datos consignados en ella y que se relinen las condiciones exigidas para
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el Ingreso en la Funciéon Publica local, asi como de las especialmente sefialadas en la
convocatoria. Para ello, se debera aportar con la solicitud:

a) Fotocopia simple de la titulacion exigida en la base tercera.

b) Anexo Il de Autovaloracién de méritos, al que se adjuntara, fotocopia de los documentos
enumerados que sirvan de prueba para la justificacién de cada uno de los méritos. El
Anexo Il podra descargarse junto con la solicitud en la pagina web del Ayuntamiento de
Torrején de Ardoz. http:// www.ayto-torrejon.es, (en el apartado de Concejalia de
Administracién/Empleo Publico)

¢) Justificante del pago de los derechos de examen (modelo 000066- Tasa por derechos
de examen y otros procesos selectivos) o, en su caso de exencién del mismo.

No seran tenidos en cuenta los méritos que no queden alegados y acreditados en el plazo y
forma anteriormente mencionados, sin perjuicio de que el Tribunal pueda solicitar la ampliacién
de documentacién si considera que un mérito no se encuentra correctamente acreditado.

4.2 Lugar de presentacion de solicitudes:
a) En el registro general del Ayuntamiento.

b) En la sede electréonica del Ayuntamiento mediante el siguiente enlace: www.sede.ayto-
torrejon.es

¢) En cualquiera de las formas que se determina el articulol 6.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas.

4.3. Plazo de presentacion.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de 20 dias hébiles contados a partir del dia siguiente
al de la publicacion del anuncio de la Convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

4.4 Tasas por derecho de examen.

Conforme a la “Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por derechos de examen y otros procesos
selectivos del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz”, se establece una tasa por derechos de
examen de 30 euros.

Para proceder al pago de la tasa por derechos de examen, por la modalidad AUTOLIQUIDACION
puede acceder mediante el siguiente enlace: www.sede.ayto-torrejon.es apartado “tramites
destacados” apartado autoliquidaciones y cumplimentar el modelo 000066- Tasa por derechos
de examen y otros procesos selectivos, seleccionando la tarifa del grupo A: 30 euros. (la tasa del
grupo B se asimila al grupo A).

Para realizar este tramite no es necesario tener certificado digital, DNI electrénico o PIN 24 h.

El documento de autoliquidacién hay que imprimirlo y realizar el pago en las entidades que
figuren en el propio documento bien de manera presencial o por banca electrénica.

e Siseva arealizar el pago por banca electronica se puede acceder mediante el siguiente
enlace: https://www.ayto-torrejon.es/tramites/pago-de-tributos-atencion-tributaria/pago-
de-tributos
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e Sise realiza de manera presencial podra efectuar el pago en la Caja Municipal situada
en la planta baja del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.

Se recuerda que el justificante de pago se adjuntara al resto de documentacion.

En ningln caso, el pago en la entidad bancaria correspondiente supondra la sustitucién del
tramite de presentacion en tiempo y forma de la solicitud de participacién en estas pruebas.

No procedera la devolucion de los derechos de examen en los supuestos de exclusion de las por
causa imputable al interesado, ni tampoco por la no presentacion del interesado a las pruebas
selectivas.

Quinta:
Sistema selectivo:

El sistema selectivo se realizara por el sistema de concurso-oposicion en turno libre.

Sexta:

Pruebas selectivas

Sistema selectivo.

El proceso de seleccion de los/las aspirantes constara de 2 fases:
a) Concurso.
b) Oposicion.

Por razones de eficacia administrativa, entendida esta en su aspecto de buen funcionamiento
organizativo del Ayuntamiento, podra alterarse el orden de celebracién de las fases del
procedimiento selectivo, segin mas convenga, siendo el tribunal el encargado de establecer el
orden de las fases.

6.1.- Fase de concurso:

La fase de concurso tendra un maximo de 13 puntos. Esta fase no tendra caracter eliminatorio
ni podra tenerse en cuenta para superar a las pruebas de la fase de oposicion.

Seran méritos puntuables:
a) Experiencia (maximo 11 puntos):

-Por servicios prestados en la Administracién Local realizando funciones de Auxiliar
informatico en régimen laboral o funcionarial: 1,5 puntos por cada seis meses o fraccion
superior a tres meses con un maximo de 11 puntos.

-Por servicios prestados en cualquiera de las restantes Administraciones Publicas
realizando funciones de Auxiliar informatico distintas a las indicadas en el punto anterior
en régimen laboral o funcionarial: 1 punto por cada seis meses con un maximo de 11
puntos.
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Los méritos relativos a la experiencia profesional en cualquier Administracion Publica se
acreditaran mediante certificado de funciones en el que se conste el tiempo de permanencia,
acreditado por el érgano correspondiente con competencias en materia de recursos humanos.

b) Formacion (maximo 2 puntos):

- Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Masteres u otra Formacion
Superior directamente relacionados con la especialidad de la plaza convocada.

* De 0 a7 horas: 0,10 puntos.

* De 8 a 10 horas: 0,20 puntos.

* De 11 a 20 horas: 0,30 puntos.

* De 21 a 60 horas: 0,40 puntos.

* De 61 a 99 horas: 0,60 puntos.

* De 100 a 299 horas: 0,80 puntos.
* De 300 o mas horas: 1,20 puntos.

- Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Masteres u otra Formacion
Superior cuyo contenido se considere de aplicacion transversal a toda la organizacion como
calidad, prevencion de riesgos laborales, promocién de la salud, proteccién de datos y
procedimiento administrativo, etc., asi como conocimientos de ofimatica, informatica e
idiomas:

* De 0 a 7 horas: 0,10 puntos.

* De 8 a 10 horas: 0,15 puntos.

* De 11 a 20 horas: 0,20 puntos.

* De 21 a 60 horas: 0,25 puntos.

* De 61 0 mas horas: 0,30 puntos.

El Tribunal examinara las solicitudes presentadas, valorando Unicamente aquellos méritos que
hayan sido justificados documentalmente.

No se valoraradn las titulaciones académicas exigidas por el articulo 76 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, para el acceso a los distintos Grupos de clasificacién ni
los cursos encaminados a la obtencién de las mismas.

La calificacion de la fase de concurso sera la nota obtenida por la suma de los méritos puntuables
en esta fase (experiencia y formacion) y no tendra caracter eliminatorio.
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6.2.- Fase de oposicion:

La fase de oposicion tendra un maximo de 20 puntos, esta fase sera de caracter obligatorio y
eliminatorio y constara de dos ejercicios:

Primer Ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito dos temas a elegir entre cinco temas que
propondra el tribunal y versaran sobre el contenido del programa que figura como Anexo | de las
presentes bases.

El tiempo para la realizacion de este ejercicio sera de 120 minutos.

Este ejercicio se puntuara de 0 a 10 puntos y para superar el mismo sera preciso obtener una
calificacién minima de 5 puntos.

Segundo Ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito un supuesto practico propuesto por el
Tribunal que estara relacionado con las funciones de la plaza objeto de la convocatoria.

El personal aspirante podra acudir provistos de textos legales y libros de consulta que estimen
oportuno, asi como calculadora, estando prohibida la consulta por medios telematicos o
informaticos.

Se valorara la capacidad de andlisis y la aplicacién razonada de los conocimientos teéricos a la
resolucion de los problemas practicos planteados. El tiempo para la realizacidon de este ejercicio
sera de 120 minutos.

Este ejercicio se puntuara de 0 a 10 puntos y para superar el mismo sera preciso obtener una
calificacién minima de 5 puntos.

La puntuacion final de la fase de oposicion sera la suma de los dos ejercicios.

Séptima:
Calificacién definitiva del proceso selectivo:

La calificacion definitiva del proceso de seleccién estara determinada por la suma de la
calificacion final de la fase de oposicién y la puntuacion obtenida en la fase de concurso,
ordenados de mayor a menor puntuacion.

En caso de empate obtendra el puesto el aspirante que haya obtenido la nota més alta en la fase
de concurso. En caso de persistir el empate se recurrird al primer ejercicio de la fase de oposicidon
y a continuacién en el segundo ejercicio de la fase de oposicién Como Ultima alternativa seria el
voto del Presidente del Tribunal el que decidiria si se siguiera manteniendo el empate.

Octava:

Por decreto de la Alcaldia u 6rgano en quien delegue se establecera la composicion del érgano
de seleccion que, en todo caso, estara compuesto por un presidente, un secretario y tres vocales.
La designacion de los miembros del tribunal incluira la de los respectivos suplentes.

El tribunal que actlie en estas pruebas tendra la categoria primera de las recogidas en el articulo
30.1.a) del Real Decreto 462/2002, de 24 de marzo.
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Novena:

Estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas, y de la
actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma
establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

ANEXO |

1.-La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales. Estructura y contenido. Derechos y
Deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

2.-La Organizacion territorial del Estado en la Constituciéon. Principios generales. La
Administracién Local. Las Comunidades Auténomas: los Estatutos de Autonomia.

3.-La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Torrején de Ardoz: el Gobierno
Municipal. El Pleno. El Alcalde. Los Tenientes de Alcalde. La Junta de Gobierno.

4.- El municipio: concepto y elementos. El término municipal, la poblacién y el empadronamiento.
Organizacion municipal: 6rganos de gobierno del Ayuntamiento. Las competencias municipales

5.- Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacién juridica. Reglamentos y
Ordenanzas Locales: clases y procedimiento de elaboracion y aprobacion.

6.- El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacion y la forma del
acto administrativo. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa.

7.-Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: el procedimiento administrativo: concepto, naturaleza y principios
generales. Fases del procedimiento. Los recursos administrativos: concepto y clases.

8.- La Administracién electrénica: rasgos definitorios y regulacion de la Ley 39/2015. La sede
electrénica. El derecho de los ciudadanos a relacionarse con la Administracién por medios
electrénicos: principios generales y manifestaciones concretas.

9.- Las oficinas de asistencia en materia de registros. Presentacién de solicitudes, escritos y
comunicaciones. La presentacion de documentos en las oficinas de asistencia en materia de
registros. Términos y plazos: computo.

10.- La notificacién electrénica: contenido, plazo y practica. La notificacion defectuosa. La
publicacién. La aprobacién por otra Administracion. La demora y retroactividad de la eficacia.

11.-El personal al servicio de la Administracion Publica segun el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre: clases. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Situaciones
administrativas.

12.-Derechos de los empleados publicos. Derecho a la carrera profesional y a la promocién
interna. La evaluacién del desempefio. Derechos retributivos. Derechos a la jornada de trabajo,
permisos y vacaciones. Régimen disciplinario
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13.- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: ingresos de derecho publico e ingresos de derecho
privado. Especial referencia a las tasas. Contribuciones especiales y precios publicos. Impuestos
municipales: concepto y clasificacion.

14.- La calidad de los servicios publicos. Sistemas de calidad en las administraciones Publicas.

15.- Calidad. Definiciones. Evolucién del concepto y enfoque de la calidad, control de calidad.
Aseguramiento de la calidad y calidad total. Gestién de calidad. Principios basicos de la calidad
total.

16.- El Reglamento General de Proteccién de Datos: principios generales. Responsables y
encargados del tratamiento. El registro de actividades de tratamiento. El Delegado de Proteccion
de Datos: concepto y funciones. Derechos de los afectados. La Agencia Espafiola de Proteccién
de Datos: naturaleza y funciones.

17.- LaLey 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacion publica.

18.- La Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Objeto y &mbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Politicas
publicas para la igualdad. Igualdad y medios de comunicacién. El derecho al trabajo en igualdad
de oportunidades.

19.- El principio de igualdad entre mujeres y hombres. La tutela contra la discriminacion. El marco
normativo para la promocion de la igualdad de género y para la proteccién integral contra la
violencia de género, la LGTBI fobia y la discriminacion por razén de orientacién e identidad
sexual. Especial referencia a la Comunidad de Madrid.

20.- Elementos de hardware internos de los equipos microinformaticos. Componentes basicos,
arquitectura de Von Neumann, arquitectura Harvard y sus diferencias. La Memoria, arquitectura
de la memoria RAM, tipos basicos, arquitectura de memoria ROM vy tipos.

21.- El Microprocesador. Fabricacién y encapsulado. Arquitectura interna, caracteristicas
técnicas de un procesador, procesadores con multiples nucleos. Refrigeracion del procesador y
sintomas de sobrecalentamiento.

22.- Dispositivos de almacenamiento interno. Tipos de almacenamiento interno y caracteristicas,
medios electrénicos. Discos duros, velocidad de transferencia interna y externa, interfaz de disco
y conectores, tecnologia magnética y estado sdélido, ventajas e inconvenientes.

23.- Mantenimiento de equipos microinformaticos. Medidas de seguridad en el mantenimiento de
equipos microinformaticos. Mantenimiento preventivo, limpieza de software y comprobacién de
funcionamiento.

24.- Precauciones de almacenamiento de soportes informaticos. Adquisicién, manipulacion,
almacenaje. Mantenimiento periédico de unidades de almacenamiento, herramientas de
verificacion, reparacion, y optimizacion de discos duros, desfragmentacion, escaneo y limpieza
de unidades de almacenamiento.

25.- Sistemas de cableado. Planificacion e instalacion, el cableado estructurado, las instalaciones
fisicas de los centros de los datos (CDP) y salas de equipos. Cuestiones clave de disefio en
redes de area local LAN.
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26.- Seguridad en redes inalambricas. Arquitectura de las redes inalambricas, tipos de redes
inalambricas, modos de distribucion de la arquitectura inalambrica. Riesgos y medidas de
seguridad asociadas a las redes inalambricas. Seguridad de elementos fisicos. Seguridad en las
comunicaciones, algoritmos de seguridad. Seguridad de acceso a redes inalambricas.

27.- Configuracion y mantenimiento de telefonia IP, Centralitas IP, tipos, funcionalidades y
configuracion. Teléfonos IP, tipos, funcionalidades y proceso de provisionamiento. Conectividad
en telefonia IP. Mantenimiento y resolucion de problemas.

28.- Caracteristicas generales de los equipos de comunicacion. Teoria de la comunicacién, onda,
ciclo, longitud y amplitud de onda, periodo, frecuencia, velocidad y modulacién. La
radiocomunicacion, servicio fijo, servicio movil, servicio de radiodifusién. La explotacion de la
radiocomunicacion, canales (simplex, duplex, semiduplex). Sistema de comunicacion movil,
concepto y tecnologia 1G, 2G, 3G, 4G Y 5G, sistemas TMA, GSM, GPRS Y UMTS.

29.- Ciberseguridad. Concepto, amenazas mas frecuentes a los sistemas de informacion,
tecnologias de seguridad mas habituales, gestion de la seguridad informatica.

30.- Software dafino y herramientas de seguridad. Conceptos sobre software dafino.
Clasificacion del software danino. Amenazas persistentes y avanzadas. Protecciéon frente a
cédigo malicioso, antivirus, cortafuegos, antimalware.

31.- Gestion de incidencias de redes telematicas. Concepto de incidencia, incidencias graves,
procesos interrelacionados e interdependientes, escalado, investigacion y diagndstico,
resolucion y cierre.

32.- Sistemas de gestién de incidencias informaticas. Descripcion de las funcionalidades,
monitorizacion, deteccion proactiva, recuperacion automatica, integracion con el sistema de
avisos y sistema de gestion de impacto en el servicio, funcionalidad exhaustiva. Aplicacion de
cbdigo abierto GLPI.

33.- Certificado digital. Tipos segun la identidad del propietario y el ambito de aplicacion,
certificados de software y de hardware, certificados de la administracion publica, certificados
cualificados y no cualificados.

34.- La firma electronica y documentos firmados electronicamente. Esquema Nacional de
Seguridad (ENS). Tipos de firma segun el nivel de informacién a proteger.

35.- El DNI electrénico, las tarjetas de firma electrénica, uso. Aplicacion Autofirm@ de la AGE.
Plataforma VALIDe de la AGE.

36. Criptografia, cifrado y codificado. Clasificacion de la criptografia, tipos, la escitala, el cifrado
Cesar, criptografia simétrica y asimétrica, ventajas y desventajas de los tipos de criptografia.
Tokenizacion.

37. Tipos de evidencias electréonicas de documentos en la administracién. Documentos nativos
digitales, formatos comunes (PDF, DOCX, etc.), metadatos asociados, integridad y autenticidad.
Documentos digitalizados, proceso de digitalizacién y requisitos para la validez de las copias,
formatos de archivo para la digitalizacién (PDF/A).

38. Fundamentos de los flujos de procesos informaticos. Definiciones y conceptos clave. El
proceso. La actividad. La tarea. El flujo de proceso (workflow).
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39. Representacion grafica de flujos (diagramas de flujo). Tipos de flujos de procesos
(secuenciales paralelos, condicionales). Herramientas de modelado de flujos de procesos.
Software de diagramacion (Visio, Lucidchart, draw. io), herramientas BPM (Business Process
Management).

40. Beneficios d la modelizacion de flujos de procesos. Identificacion de ineficiencias y cuellos
de botella, mejora de la transparencia y la comprensiéon de las operaciones, facilitacion de la
automatizacion, estandarizacion de procedimientos.

41. Automatizacién de procesos informaticos en la administracién. Definicién, concepto y
alcance. Niveles de automatizacién. Areas de la administracion susceptibles de automatizacion.
Beneficios de la automatizacién de procesos en la administracion. Eliminacién de tareas
repetitivas y manuales. Disminucion de errores humanos y reprocesos.

42. Tecnologias de automatizacion. Casos de uso en la administracion del procesamiento de
automatizacion. Automatizacion inteligente de tareas complejas, clasificacion de documentos,
reconocimiento optico de caracteres — OCR, chatbots. Automatizacion del flujo de aprobacion de
permisos. Procesamiento automatico de solicitudes de informacion. Gestidon automatizada de
citas. Procesamiento de documentos. Extraccion automatica de datos de formularios.

43. Mejora de la calidad del servicio. Consistencia y estandarizacion de los procesos. Reduccién
de errores. Rapidez en la respuesta a los ciudadanos. Mayor cumplimiento normativo y
trazabilidad.

44. Transformacion digital y calidad. Impacto de las nuevas tecnologias (lA, Big Data, 1oT) en
la gestidn de la calidad. Nuevos modelos de calidad en entornos digitales.

45. Tendencias actuales en informatica y calidad. Nuevas herramientas y tecnologias para la
gestion de la calidad y la informatica. Sistema informatico de gestion de calidad en la empresa.
Seguridad de la informacion y calidad. Impacto de la seguridad de la informacién en la calidad
del servicio. Normas ISO 27001 y su relacion con la 1ISO 9001.

46. Port@firmas Red Sara. Servicios en la nube. Principales caracteristicas, interfaces de
acceso. CAJES (CMS Avanzado). XAdES (XML Avanzado). PAJES (PDF Avanzado). CVS
(Cadigo seguro de verificacion). Tipos de firma segun documento. Firmas longevas y sellado de
tiempo.

47. Plataforma de intermediacién de datos (PID). Ventajas para el ciudadano y para la
administracion. Datos necesarios para integrarse en la plataforma. El cliente ligero SCSP
sustitucion de certificados en soporte de papel, librerias SCSPv3 (Java y .NET). SCSP-WS
(Recubrimiento SCSP Java y .NET).

48. Servicio de verificaciéon y consulta de datos SVD. El codigo de procedimiento para cualquier
verificacion o consulta de datos mediante la PID, modos de consulta. Servicios de la plataforma
de intermediacion de datos.

49. FACe — Punto general de entrada de facturas electronicas de la AGE. Servicios a proveedores
y administraciones publicas, solicitud de adhesién a FACe para organismos, requisitos de
acceso. Conceptos basicos de la factura electrénica, definicion, obligaciones segun Ley 25/2013,
proceso, facturacion a través de FACe y envié a las administraciones publicas, ventajas de
facturar electrénicamente.
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50. Infraestructura y sistemas de documentacion electronica. Sistema InSide, G-Inside y Suite
CSV. Aplicacién de archivo definitivo Archive. Sistemas de archivo y clasificacion de documentos.
El archivo, concepto y finalidad. Mantenimiento del archivo informatico. Planificacion de un
archivo de gestion de la documentacion.
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