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BASES DE SELECCION DE PERSONAL TEMPORAL

Bases para elaborar una bolsa de empleo temporal en la categoria de Auxiliar
Administrativo/a

EL Excmo. Ayuntamiento de Calahorra, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno Local de
fecha 28 de febrero de 2023 aprobé las bases y la convocatoria de pruebas selectivas para selectivas
para la elaborar una bolsa de trabajo temporal al objeto de recurrir a ella para la cobertura temporal de
las necesidades que puedan producirse en la categoria de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A del Excmo.
Ayuntamiento de Calahorra, cuyas caracteristicas son las que se detallan a continuacién:

Plaza objeto de la convocatoria: Bolsa de trabajo temporal
Puesto/Categoria: Auxiliar administrativo/a
Grupo y subgrupo: C2

Escala: Admoén. General
Subescala: Auxiliar

Sistema Selectivo: Oposicion

Turno Libre: Si

Publiquese junto con las Bases en los términos y con los contenidos prevenidos en el articulo 6
delR.D. 896/1991, de 7 de julio.

Contra el presente acuerdo, que pone fin a la via administrativa, potestativamente podra
interponerse recurso de reposicion ante la Junta de Gobierno Local del Excmo. Ayuntamiento de
Calahorra en el plazo de un mes, contado a partir de la publicacién del presente acuerdo.

Transcurrido un mes desde la interposicién del recurso de reposicion sin que se hubiera recibido
resoluciéon de éste, se deberda entender desestimado y podrd interponerse recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo contencioso-administrativo de Logrofio en el plazo de seis meses.
Recibida la notificacion de la resolucién expresa del recurso de reposicién, podra interponerse recurso
contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo contencioso-administrativo de Logrofio, en el plazo de
dos meses. De no interponerse recurso de reposicién, podrd interponerse directamente recurso
contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo contencioso-administrativo de Logrofio contra el
presente acuerdo, en el plazo de dos meses.

Calahorra a 2 de marzo de 2023.- La Alcaldesa-Presidenta, Elisa Garrido Jiménez.



pag.:2/19
Ref.: 07/2022 PE-PTP

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.1. Es objeto de la presente convocatoria la realizacién de pruebas selectivas para formar una
bolsa ordenada de empleo temporal al objeto de cubrir, con ella, las necesidades temporales que puedan
producirse y, que conforme a la normativa vigente, puedan ser cubiertas mediante contrato o
nombramiento temporal en la categoria de Auxiliar Administrativo/a del Ayuntamiento de Calahorra.

Las circunstancias especiales, ausencias y acumulacién de tareas que justifiquen los
nombramientos temporales que se formalicen habran de estar justificadas en los oportunos expedientes
que seinstruyan en cada supuesto de necesidad.

1.2. El sistema de seleccion sera el de oposicion, mediante la realizacion de las pruebas
eliminatorias y obligatorias previstas en las presentes bases.

1.3. La retribucién del personal temporal que acceda al puesto de Auxiliar Administrativo/a
como consecuencia de estas bases, asi como la jornada y resto de condiciones de trabajo, sera la
correspondiente al puesto de Auxiliar Administrativo/a, tal como esté configurado en la Relacién de
Puestos de Trabajo y presupuestos municipales, en cada momento. Si la adscripcién se tratara de
desempefo de funciones o puesto no incluidos en plantilla (p. €j.: programa temporal), las
condiciones seran las especificas que se determinen en el expediente que dé lugar al programa o
nombramiento.

A efectos informativos se indica que la RPT vigente retribuye este puesto con 25.358,93 €
brutos anuales en un puesto genérico.

1.4. El personal aspirante que resulte en su dia nombrado quedard sometido al régimen de
incompatibilidades vigente en cada momento.

1.5. La jornada de trabajo asignada a este puesto de trabajo se desarrollara en funcién de los
cometidos a desempeniar, esto es, atender las actividades necesarias, programadas o desarrolladas
por las distintas dreas municipales, pudiendo desarrollarse en cualquiera de los turnos de trabajo
existentes, en régimen de horario partido, continuado o en régimen de turnos, pudiendo modificarse
el horario en funcién de los cometidos a desempefiar, asi como de las caracteristicas y peculiaridades
horarias asignadas al puesto de trabajo que ocupen los aspirantes aprobados en la presente
convocatoria, en la estructura municipal vigente en cada momento.

1.6. Se deberan utilizar los medios técnicos y mecdnicos adecuados a los puestos
correspondientes que para el desarrollo de su trabajo facilite la Corporacién.

1.7. Esta bolsa ha de servir para cubrir las necesidades temporales de cubrir el o los puestos de
Auxiliar Administrativo/a existentes en plantilla asi como para cubrir necesidades puntuales con tareas o
funciones que no consistan en el desempefio de un puesto estructural (por ejemplo, programas
temporales o necesidades por acumulacién de tareas). En consecuencia, las funciones del cargo serdn las
que con cardcter general tiene establecido el Ayuntamiento de Calahorra para este tipo de puesto de
trabajo, en su RPTy organizaciéon municipal, si el destino al que se adscriba al aspirante nombrado fuera
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el desemperio del puesto estructural previsto en RPT. Si fuera adscrito a tareas especificas, se estara a esa
concreta adscripcion.

Para un mejor conocimiento del puesto, se puede indicar que las funciones que con caracter
general tiene establecido el Ayuntamiento de Calahorra para este tipo de puesto de trabajo, se resumen
en ofrecer soporte de gestién administrativa a las actividades del drea donde se inserten. A titulo
enunciativo y no limitativo se detallan las siguientes: comprobacién de facturas y albaranes; atencién
telefénica y presencial al publico, facilitar informacién; controlar compras y recibir materiales,
correspondencia, tareas de reprografia, redaccion de modelos y formularios, participar en labores de
documentacion y tramites; atender el registro de entrada y salida de documentos; atender las labores
diarias del servicio de biblioteca (préstamo, carnés, etc.); elaborar listados y estadisticas, etcétera.

Si la incorporaciéon obedeciese a un programa o necesidad temporal concreta, el
correspondiente programa o resolucién aprobando la incorporacidn podra concretar funciones, tareas
y necesidades, si fuera preciso.

2.- CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES

2.1. Para tomar parte en la oposicidn sera necesario:

a) Ser espafol, o nacional de uno de los Estados miembros de la Unién Europea, o nacional de
aquellos Estados a los que en virtud de tratados internacionales, celebrados por la Unién Europea
y ratificados por Espafia, sea de aplicacién la libre circulacion de los trabajadores en los términos
en que ésta se halle definida en tratado constitutivo de la Unién Europea, y de acuerdo con lo
establecido en el apartado 1 del articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado
Pablico. También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el cényuge de los
espanoles y de los nacionales de otros Estados miembros de la Unién Europea, siempre que no
estén separados de derecho y sus descendientes y los de su cényuge, siempre que no estén
separados de derecho, sean menores de 21 afios 0 mayores de dicha edad dependientes.

b) Tener cumplidos 16 afiosy no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.

c) Poseer el titulo de Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria (ESO), o equivalente.
En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd estarse en posesion de la credencial
que acredite su homologacién.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias de la plaza, no
estableciéndose exclusiones por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales sino en los casos en
que sean incompatibles con el desempefio de las tareas y funciones. Los aspirantes con
discapacidad reconocida igual o superior al 33% deberan acreditar la compatibilidad con el
desempenio del puesto de trabajo mediante certificado expedido por los equipos de valoracién y
orientacién del IMSERSO, u 6rgano técnico de calificacion competente.

En las pruebas selectivas se estableceran para las personas con discapacidad reconocida que lo
soliciten formulando la correspondiente peticion concreta en la solicitud de participacion en el
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proceso selectivo, las adaptaciones posibles de tiempo y medios para su realizacién, de forma
que gocen en las mismas de igualdad de oportunidades respecto de los demas aspirantes. En este
caso, junto con la solicitud de participacion, habrdn de aportar la acreditacion de la
compatibilidad a que se refiere el parrafo anterior la acreditacién de la discapacidad reconociday
debera concretar la adaptacién solicitada. EL Tribunal valorara la peticiéon de adaptacién y
adoptara la decision correspondiente en cuanto a la admisién de la solicitud y su alcance. A estos
efectos se tendrd en cuenta el Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el
acceso al empleo publico de las personas con discapacidad y la Orden PRE/1822/2006, de 9 de
junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacién de tiempos adicionales en
los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de las personas con discapacidad.

e) No estarincurso en causa de incapacidad o incompatibilidad prevista en las Leyes y Reglamentos
que resulten de aplicacion, ni haber sido separado mediante expediente disciplinario o despido
laboral procedente por causas disciplinarias, del servicio de cualquier Administracién Piblica o
de 6rganos constituciones o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el
acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.
En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni
haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

2.2. Todos los requisitos anteriores, deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacién de solicitudes y gozar de los mismos durante el procedimiento de seleccidon, hasta el
momento de la toma de posesién como funcionario interino. La desaparicion sobrevenida de alguno de
los requisitos, puede dar lugar al cese delinterino nombrado.

3.- PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA Y DE LAS PRUEBAS
3.1. Tanto la convocatoria como sus Bases se publicardn en el Boletin Oficial de La Rioja.

3.2. Una vez comenzado el proceso selectivo, todos los anuncios y comunicaciones relativos al
proceso, incluidos los de celebracidn de las restantes pruebas, se realizaran en el Tablén de Anuncios
electrénico del Ayuntamiento de Calahorra (Enlace) y en la Sede Electrénica, apartado de Oferta de
Empleo Pablico (Enlace).

4.- INSTANCIAS Y ADMISION

4.1. Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas, podrdn presentarse telematicamente,
presencialmente o por los restantes medios legales, como mas adelante se indica, ajustdndose en todo
caso y obligatoriamente al impreso normalizado que podra obtenerse en la Oficina de Atencién al
Ciudadano (OAC) de este Ayuntamiento, que también puede encontrarse formando parte del
procedimiento telemdtico, o que pueden descargar de la Sede Electrénica de este Ayuntamiento de
Calahorra (web municipal calahorra.es, en su Sede Electrénica, Mend "Publicaciones Oficiales", Oferta



https://sede.calahorra.es/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=PTS2_TABLON
https://sede.calahorra.es/portal/sede/se_contenedor1.jsp?seccion=s_ldes_d1_v2.jsp&codbusqueda=287&language=es&codResi=1&codMenuPN=294&codMenu=304&layout=se_contenedor1.jsp&layout=se_contenedor1.jsp
https://sede.calahorra.es/portal/sede/se_principal1.jsp?codResi=1
https://sede.calahorra.es/portal/sede/se_principal1.jsp?codResi=1
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Pdblica de Empleo, Convocatorias, en el apartado correspondiente a este procedimiento para seleccionar
una bolsa de empleo temporal en la categoria de Auxiliar Administrativo/a).

El cédigo de esta convocatoria para su identificacion en la solicitud de participacion es
"2/2023/PE-PTP". Al cumplimentar la solicitud de participacién, si no apareciese por defecto, deberd
consignarse este codigo en el apartado correspondiente.

De acuerdo con el articulo 5 de la Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por la realizacién de la
actividad administrativa de expedicion de documentos administrativos del Ayuntamiento de Calahorra,
"Estardn exentos de pago de la Tasa por derechos de examen los interesados en inscribirse en procesos
selectivos para su incorporacion a bolsas de trabajo temporal (...)", no siendo por tanto necesario el pago
de tasa por derechos de examen.

4.2. las solicitudes de participacién se dirigiran a la Ilma. Sra. Alcaldesa del Ayuntamiento de
Calahorra.

4.3. La presentacion de la solicitud implica la aceptacion de las bases y la declaracidn
responsable de que el solicitante cumple todas las condiciones y requisitos exigidos para poder participar
en el proceso.

4.4. El plazo para la presentacién de instancias sera de veinte (20) dias habiles contados a partir
del siguiente al de la publicacién del anuncio de la presente convocatoria en el Boletin Oficial de La Rioja.

4.5. Las instancias y demas documentacion se presentardn, si fuera presencialmente, en la
Oficina Municipal de Atencién al Ciudadano (0AC), en el horario establecido de atencién al pdblico, de
cualquiera de los dias laborables del plazo indicado en el punto anterior.

La presentacién de solicitud de participacion también podra realizarse de forma telematica, a
través del Registro electrénico de este Ayuntamiento, en la formay con los requisitos que figuran en la
Sede Electrénica de este Ayuntamiento (https://sede.calahorra.es), a través del tramite de inscripcién
creado al efecto.

Asimismo las instancias también podran presentarse en la forma que determina el articulo 16.4
de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Com(n de las Administraciones
Pablicas.

En caso de que la solicitud de participacién se presentara a través del servicio de Correos, las
instancias deberdn ser presentadas ante las oficinas de correos en sobre abierto, para ser fechadas y
selladas por el empleado de correos antes de ser certificadas dentro del plazo de presentacién de
instancias. Sélo en éste caso se entenderd que las instancias han tenido entrada en el Registro del
Ayuntamiento en la fecha en que fueron entregadas en la Oficina de Correos.

4.6. A lainstancia de inscripcion se acompanard, en el caso en el que el aspirante asi lo desee,
certificacion de servicios de la Administracién o entidad correspondiente ajustada al modelo del
Anexo I del Real Decreto 1461/1982, de 25 de junio, por el que se dictan normas de aplicacién de la
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Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en la Administracion
plblica, a los efectos de tener en cuenta el tiempo de servicios prestados para el eventual desempate
de conformidad con la base 6.8. No se aceptara la presentacién de estas certificaciones una vez
finalizado el plazo de presentacion de instancias.

4.7. Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldesa-Presidenta dictara resolucién
declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos. Dicha resolucién se publicara en el Tablén de
Anuncios del Ayuntamiento de Calahorra, y contendrd ademds el lugar, fecha y hora del comienzo del
primer o Unico ejercicio, y la composicién del Tribunal Calificador. Igualmente, como Anexo Unico,
contendrd la relaciéon nominal de los aspirantes excluidos, e indicacion de la causa de exclusién, y del
plazo de subsanacién de defectos.

4.8. En el supuesto de que, por circunstancias excepcionales, se hubiese de modificar el lugar,
fecha o la hora de celebracién del sefialado ejercicio, debera publicarse igualmente en el Tablén de
Anuncios del Ayuntamiento de Calahorra.

4.9. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion del
interesado, de conformidad con lo dispuesto en el art. 109 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las administraciones publicas.

4.10. Si algln aspirante no hubiera figurado en la lista de excluidos y tampoco constara en la
de admitidos a la que se refiere la base 4.6, el Tribunal le admitira provisionalmente a la realizacién del
ejercicio, siempre que se acredite documentalmente ante él, mediante la presentacién de la copia de la
solicitud sellada por la oficina receptora.

A dicho fin el Tribunal se constituird en sesién especial una hora antes de comenzar el primer
gjercicio, en el lugar donde hubiera de celebrarse éste, resolviendo provisionalmente, sin mds tramite,
las peticiones que, mediante comparecencia, puedan presentarse por los aspirantes que se encuentren
en las circunstancias mencionadas.

El acta correspondiente a esta sesion se remitira en el mds breve plazo posible a la Sra.
Alcaldesa-Presidenta, quien resolvera definitivamente sobre la admisién o exclusién, comunicdndolo al
Tribunal para conocimiento, efectosy, en su caso, notificacién a los interesados.

5.-TRIBUNAL CALIFICADOR

5.1. El Tribunal Calificador estara formado por tres miembros, nombrados todos ellos por la
Alcaldia-Presidencia, entre los que debera figurar un/a Presidente/a, un/a Secretario/a y un vocal. La
totalidad de los miembros del Tribunal, titulares o suplentes, deberan ser funcionarios de carrera,
pertenecientes al grupo C2 o superior y poseer un nivel de titulacién igual o superior al exigido para el
ingreso en el Cuerpo o Escala de que se trate, de modo que se cumpla el principio de que su titulacién
pueda permitirle participar en el proceso como aspirante, y no podran formar parte de dicho érgano de
seleccion personal politico, eventual ni interino. En la composicién del Tribunal se tendera a la paridad
entre hombres y mujeres.
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En cualquier caso, intervendran a titulo individual, ni por cuenta ni en representacion de nadiey
deberan cumplir cuantos requisitos son exigibles para formar parte del Tribunal.

5.2. Se designardn asimismo los miembros suplentes que deban, en su caso, sustituir a los
titulares. Los suplentes habran de cumplir los mismos requisitos exigidos a los titulares.

5.3. Los miembros del Tribunal deberdan abstenerse de intervenir, notificindolo a la Alcaldia,
cuando concurran en ellos circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre,
del Régimen Juridico del Sector Puablico, o si hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a
pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacién de la presente convocatoria.

5.4. Los aspirantes podrdn recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las
circunstancias legalmente previstas.

5.5. Con anterioridad a la iniciacion de las pruebas selectivas la Alcaldia publicard en el Tablén de
Anuncios del Ayuntamiento de Calahorra, resolucién por la que se nombren los nuevos miembros del
Tribunal que sustituyan a los que hayan perdido su condicién por alguna de las causas previstas en la
base 5.3.

5.6. Previa convocatoria del Presidente, se constituira el Tribunal con asistencia del Presidente y
Secretario o, en su caso de quienes les sustituyan, y con los vocales necesarios para que al menos
constituyan la mitad de sus miembros titulares o suplentes.

5.7. En dicha sesion el Tribunal acordara todas las decisiones que le correspondan en orden al
correcto desarrollo de las pruebas selectivas.

5.8. A partir de su constitucion, el Tribunal para actuar validamente requerira la presencia del
Presidente y Secretario, o en su caso, de quienes les sustituyan, y con los vocales necesarios para que al
menos constituyan la mitad de sus miembros titulares o suplentes.

5.9. La actuacion del Tribunal habra de ajustarse a las bases de la convocatoria y esta facultado
para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse en el curso del proceso selectivo y para adoptar los
acuerdos necesarios para el debido orden del mismo, en todo lo no previsto en estas normas. Las
decisiones seran adoptadas por mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo en caso de
empate el voto de calidad del que actie de Presidente. Sus acuerdos sélo podrdn ser impugnados por los
interesados en los supuestos y en la forma establecida en la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Pdblicas y del Procedimiento Administrativo Comdn. En general, el procedimiento de
actuacion del Tribunal se ajustara en todo momento a lo dispuesto en la referida Ley.

5.10. Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Administracién, sin perjuicio de que ésta, en su
caso, pueda proceder a su revision conforme a lo prevenido en los articulos 106 y siguientes de la Ley
39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Pdblicas, en
cuyo caso habran de practicarse de nuevo las pruebas o tramites afectados por las irregularidades.
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Contra las resoluciones y actos del Tribunal y sus actos de trdmite que impidan continuar el
procedimiento o produzcan indefensién, podrd interponerse recurso de alzada ante la autoridad que
haya nombrado a su Presidente.

5.11. El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas para las
pruebas correspondientes de los ejercicios que estime pertinentes, limitdndose dichos asesores a prestar
su colaboracién en sus especialidades técnicas.

5.12. El Presidente del Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que los
gjercicios de la fase de oposicién que sean escritos y no deban ser leidos ante el Tribunal, sean corregidos
sin que se conozca la identidad de los aspirantes. EL Tribunal excluird a aquellos opositores en cuyos
gjercicios figuren nombres, marcas, signos o cualquier otra circunstancia que permita conocer la
identidad de los mismos.

5.13. Los miembros del Tribunal se calificardn a efectos de percepcién de las dietas que se
devenguen por la asistencia a las pruebas, en las categorias que se sefialan en el Decreto 42/2000 de 28
de julio, de la Consejeria de Hacienda y Economia, sobre indemnizaciones por razén del servicio del
personal al servicio de la Comunidad Auténoma de La Rioja, aplicable a funcionarios de Corporaciones
Locales seglin se determina en el articulo 235 de la Ley 1/2003 de 3 de marzo, de la Administracién Local
de La Rioja.

6.- DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

6.1. Aquellos ejercicios que los aspirantes no puedan realizar conjuntamente comenzaran por la
«U», por corresponder a la letra resultante del dltimo sorteo aprobado por la Resolucién de 9 de mayo
de 2022, de la Secretaria de Estado de Funcién Pdblica, por la que se publica el resultado del sorteo a
que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del
Estado (BOE ndm. 114, de 13 de mayo de 2022).

6.2. En cualquier momento los aspirantes podran ser requeridos por los miembros del Tribunal
con la finalidad de acreditar su identidad, a cuyo fin deberdn estar provistos del Documento Nacional de
Identidad. Asimismo, si durante la celebracion del proceso selectivo, el Tribunal tuviera conocimiento
de que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos en estas Bases, previa
audiencia al interesado, podra proponer su exclusién a la autoridad convocante, que deberd dar
cuenta a los 6rganos competentes de las inexactitudes o falsedades en que hubieran podido incurrir
el aspirante, a los efectos procedentes.

6.3. Los aspirantes discapacitados que en su solicitud hayan hecho constar peticién de
adaptacion, deberan concurrir al ejercicio para el que aquella se concrete provistos del correspondiente
Certificado de minusvalia o discapacidad, al objeto de poder hacer efectiva, en su caso, la citada peticién.

6.4. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en un Gnico llamamiento, siendo
excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor invocados
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con anterioridad, debidamente justificados y apreciados por el Tribunal conforme a su criterio. Salvo la
expresada excepcion, la no presentacién de un aspirante al ejercicio obligatorio en el momento de ser
llamado, determinara automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en el mismo ejercicioy
en los sucesivos, quedando excluido, en su consecuencia, del proceso selectivo.

6.5. La fecha, horay lugar de la celebracién del gjercicio Gnico de las pruebas selectivas se dard a
conocer en la publicacién de la lista de admitidos y excluidos a que se refiere la base 4.5.

6.6. La dnica fase de este proceso serd la de OPOSICION, y consistird en la realizacién del
gjercicio (nico obligatorio que se detalla en el Anexo I de estas bases.

La calificacién total de esta fase, determinada por la calificacién del ejercicio, determinara el
resultado del procesoy el orden de llamamiento.

6.7. Finalizada la fase de oposicién, el Tribunal publicara en el Tablén de Anuncios la lista de los
aspirantes aprobados ordenados por la puntuacién total alcanzada, considerandose la misma propuesta
provisional a la Alcaldia-Presidencia para la formacién de la Bolsa de Empleo. Tras otorgar plazo de
alegaciones por 3 dias habiles, el Tribunal se reunira en sesién especial para la resolucién de las mismas,
tras lo cual se publicard la propuesta definitiva con los aspirantes ordenados en funcién de sus
calificaciones finales. En caso de no constar alegaciones presentadas en plazo, la propuesta provisional
se entenderd automaticamente elevada a definitiva en el momento en que expire este.

6.8. En el supuesto de puntuaciones iguales (empate) entre los integrantes, y a los solos
efectos de efectuar el desempate de puntos y la determinacién del orden de prelacién entre los
aspirantes empatados, se resolverdn a favor de aquel aspirante que haya acreditado servicios
prestados como empleado/a publico/a (funcionario/a o personal laboral) hasta la fecha de
finalizacién del plazo de presentacién de instancias en cualquiera de las Administraciones Pdblicas en
un puesto perteneciente al drea de actividad a que corresponde la presente convocatoria, de acuerdo
con el siguiente criterio:

Administracién Local:
e Subgrupo C2 o superior dentro de la escala de Administracion General: 1 punto por mes
completo (entendiendo por mes completo 30 dias).

e Grupo 0.A.P. o puestos de la Escala de Administracion Especial: 0,8 puntos por mes completo.
Administraciéon Autonémica/Estatal/Universidad/Resto del Sector Pablico:
e Subgrupo C2 o superior en puestos pertenecientes al drea de actividad a que corresponde la

presente convocatoria: 0,5 puntos por mes completo.

e Grupo 0.A.P. o puestos no pertenecientes al area de actividad a que corresponde la presente
convocatoria: 0,3 puntos por mes completo.
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En ambos casos, en el caso de jornada reducida, la puntuacién sefialada se prorrateara en
funcién de la jornada efectivamente desempefiada, y no se computardan los servicios prestados
simultdneamente con otros igualmente alegados. Si se estuviera trabajando en la fecha de
presentacién de la solicitud, se computaran los plazos hasta la finalizacién del plazo de presentacion
deinstancias.

La acreditacion de los servicios prestados se aportard, en su caso, junto con la presentacion de
la instancia de inscripcién segun la base 4.7 mediante certificacion de servicios de la Administracién o
entidad correspondiente ajustada al modelo del Anexo I del Real Decreto 1461/1982, de 25 de junio,
por el que se dictan normas de aplicacién de la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento
de servicios previos en la Administracién pudblica. En ningdn caso podra el Tribunal presumir la
concurrencia de mérito alguno distinto a los alegados vy justificados documentalmente dentro del
plazo de presentacién de instancias.

La puntuacién obtenida en esta fase se tendra en consideracién dnicamente a los aspirantes
empatados, a los tnicos efectos de dirimir el empate y determinar la preferencia en la situacién en la
bolsa entre los aspirantes empatados en la nota obtenida en el gjercicio tnico.

Si persistiera el empate entre dos o mds aspirantes, el mismo se dirimird por sorteo, que se
celebrara en acto publico en la planta primera del Ayuntamiento en el dia y hora que el Tribunal
determine, lo que sera objeto de publicacién en el Tablén de anuncios municipal.

7.- COMPOSICION DE LA BOLSA DE EMPLEQ Y LLAMAMIENTOS

7.1. La Bolsa de Empleo se formara por Decreto de Alcaldia y tendrd una validez de duracién de
tres afios (sin perjuicio de la posibilidad de su utilizacién excepcional, pasado ese plazo, en tanto no se
forme nueva lista), a efectos de posteriores nombramientos interinos o contrataciones eventuales para
cubrir temporalmente vacantes, sustituciones de funcionarios, programas temporales, etc.

7.2. Cuando surja la necesidad de nombrar temporalmente un Auxiliar Administrativo/a se
llamard, ofreciendo el nombramiento, a quien por turno corresponda conforme a la bolsa creada. En caso
de no contestacion al llamamiento telefénico, se efectuara una nueva llamada a partir de pasada 1 hora;
en caso de no ser atendida nuevamente la llamada, se podra llamar a la siguiente persona de la bolsa.

La renuncia a ser nombrado conlleva la pérdida de la posicién ocupada en la bolsa, salvo que se
acredite fehacientemente que el rechazo se debe a alguna de las situaciones descritas en la base 10.3, en
cuyo caso, se llamara al siguiente, sin que el anterior pierda su posicion preferente para futuros
llamamientos.

Una vez rechazado un llamamiento de manera justificada, conforme al parrafo anterior,
corresponde al aspirante comunicar a este Ayuntamiento su situacién de estar disponible para nuevos
llamamientos a través del Registro General de Entrada, de modo que no se llamara al aspirante en los
siguientes llamamientos salvo que hubiera comunicado por escrito al Ayuntamiento su disponibilidad.
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Finalizada la relacién temporal, el trabajador volvera a ocupar su posicién original en el orden de
la Bolsa.

En caso de ser necesarias varias contrataciones simultaneamente, se propondrd la que,
previsiblemente, pueda tener mayor duracion al mejor posicionado en la bolsa.

En ningln caso la extincidn de la relacién temporal de un integrante de la bolsa dara lugar a la
extinciéon las relaciones de otros contratados, con peor posicién original en la bolsa, para asignar sus
contratos a los mejor posicionados que han quedado sin contrato.

Cuando unintegrante de la bolsa esté trabajando como consecuencia de un llamamiento de esta
bolsa, y esté ocupando un puesto en el Ayuntamiento de forma temporal, no se le ofrecera la posibilidad
de optar a las nuevas vacantes, sustituciones o necesidades temporales.

7.3. Si durante el plazo de vigencia de la Bolsa se convocase proceso selectivo para la cobertura
de la plaza en propiedad de Auxiliar Administrativo/a de este Ayuntamiento, y ese proceso selectivo
llevase aparejada la formacién de bolsa de empleo temporal, aquella bolsa tendra prioridad sobre la que
se forme conforme a las presentes bases; sirviendo, en tal caso, esta bolsa para completar aquella hasta
la finalizacién del plazo de vigencia previsto.

8.- ACREDITACION DE LAS CONDICIONES DE LOS SELECCIONADOS

8.1. Elintegrante de la bolsa que sea llamado presentara al Area de Personal del Ayuntamiento
en el plazo que se determine al efecto, y que sera como maximo de cinco dias naturales, los documentos
justificativos del cumplimiento de requisitos y condiciones:

a) Fotocopia del D.N.I. (acompariada de su original para compulsar). Si no tuviese la nacionalidad
espanola, debera presentar original y fotocopia del pasaporte junto con el correspondiente
permiso de trabajo.

b) Titulo/s o testimonio del titulo/s expresados en la base 2.1.c) o fotocopia de los mismos que se
presentaran con los originales para su compulsa. Si este documento estuviera expedido después
de la fecha en que finalizé el plazo de presentacién de instancias, debera justificarse el momento
en que concluyeron sus estudios.

c) Declaracién jurada o promesa de cumplir los requisitos exigidos en la letra e) de la base 2.1 de
esta Convocatoria, conforme al modelo que serd proporcionado por el Ayuntamiento.

d) Certificado oficial expedido por Facultativo Médico competente acreditativo de no padecer
enfermedad o defecto fisico que impida el desemperio de la plaza.

e) En su caso, certificado del Ministerio de Asuntos Sociales u 6rgano autonémico competente
acreditativo de la condicién de persona con discapacidad superior al 33%, asi como la
compatibilidad con el desempefio de tareas y funciones correspondientes, que sera certificado
asimismo por Facultativo Médico competente.
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f) Declaracién responsable de no estar incurso en causa alguna de incompatibilidad,
cumplimentando el modelo de declaracién tipo que se le facilitara por el Ayuntamiento en el que
seincluira, ademas de tal declaracién responsable, la relacién de personas, empresas o entidades
para las que se haya trabajado en los dltimos dos afios, y en la que se advierte de la
responsabilidad en caso de falsedad en la declaracion.

g) Compromiso de cumplir la obligacion de confidencialidad, sobre la informacién a la que se tenga
acceso por razén del cargo, cumplimentando el modelo de declaraciéon tipo que se le facilitara
por el Ayuntamiento en el que se informa de las obligaciones y se advierte de la responsabilidad
en caso de incumplimiento de dicho compromiso.

8.2. Si dentro del plazo fijado y salvo causa de fuerza mayor, no se presentara la documentacion
0 no se reunieran los requisitos exigidos, no podran formalizarse las contrataciones y quedardn anuladas
todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en
la instancia solicitando tomar parte en las pruebas selectivas. En este caso, sera llamado el siguiente
aspirante de la bolsa de trabajo.

8.3. Sin perjuicio de lo anterior, para una mejor gestion de la Bolsa de Empleo, se podra pedir
a los integrantes de la bolsa que hayan quedado en las primeras posiciones, que acrediten todos o
algunos de los extremos previstos en la base 8.1 con anterioridad a ser llamados y sin que esto
presuponga que, necesariamente, hayan de ser llamados.

8.4. Quienes tuvieran la condicién de Funcionarios Plblicos, estaran exentos de justificar
documentalmente las condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su anterior nombramiento,
debiendo presentar Certificacién del Ministerio, Corporacién Local, Comunidad Auténoma u Organismo
Pablico del que dependan, acreditando su condicién y cuantas circunstancias consten en su expediente
personal.

8.5. El aspirante aprobado se sometera (a ser posible con caracter previo a la formalizacion del
contrato o nombramiento), a un reconocimiento médico por el servicio de Vigilancia de la Salud, que
tendra por objeto valorar la capacidad del aspirante para el desempefio de las tareas asignadas al puesto
de trabajo, asi como, en su caso, la predisposicién a enfermedades que pudieran producirse o agravarse
con la tarea a que va a ser destinado.

9.- NATURALEZA DE LA RELACION Y ADSCRIPCION DEL SELECCIONADO

9.1. La incorporacion del seleccionado podrd ser en régimen de contratado laboral temporal o
como funcionario interino. En ningun caso la extincién de estos nombramientos o contratos podra dar
lugar a la consolidacién niadquisicién de derecho a la permanencia en el puesto ocupado.

9.2. Hasta que no se formalice el contrato o nombramiento y se incorpore a su puesto, el
aspirante seleccionado no tendra derecho a percepcién econémica alguna.
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9.3. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 53/1984 de 26 de diciembre, de
incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Pdblicas, quienes accedan por
cualquier titulo a un nuevo puesto del Sector Piblico que con arreglo a dicha Ley resulte incompatible
con el que viniera desempefiando, habrdn de optar por uno de ellos dentro del plazo de toma de
posesion. A falta de opcién en el plazo sefalado, se entendera que opta por el nuevo puesto, pasando a
la situacion de excedencia voluntaria en el que se viniera desempefiando.

10.- EXCLUSION DE LA BOLSA

10.1. Los aspirantes que no atiendan a la oferta de nombramientos, o no aleguen una causa
justificada para no acudir a la misma, seran dados de baja de la bolsa de empleo.

10.2. También seran dados de baja de la bolsa de empleo quienes hayan dado lugar al cese por la
comisién de una falta disciplinaria grave o muy grave durante la prestacion de servicios en el
Ayuntamiento, aquellas personas en quienes, con posterioridad a la aprobacion de la bolsa de trabajo,
no concurra una causa de las enumeradas en el articulo 56 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 Piblico, y de
quienes se tenga conocimiento con posterioridad a la prestacion de servicios en el Ayuntamiento, de que
han omitido, ocultado o falseado alguna de las circunstancias declaradas para poder ser nombrados
funcionarios interinos.

10.3. Quienes declinen una oferta de trabajo dispondran de cinco (5) dias habiles para justificar
que concurre alguna de las causas siguientes, evitando con ello la exclusién de la bolsay poder mantener
su lugar en ella, donde se anotard la circunstancia "suspensién".

Las causas que permitiran justificar el rechazo a una oferta de trabajo y mantener el lugar en la
bolsa son las siguientes:

e Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el sector pablico o privado. A tal efecto se
deberd acreditar con vida laboral, contrato de trabajo, resolucion de nombramiento y/o
certificacion del centro de trabajo.

e Estar en situacién de incapacidad temporal por accidente, baja por enfermedad, intervencién
quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad o permiso asimilado, embarazo de alto riesgo
y situacién de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de
menores de nueve meses. La acreditacion documentada de la finalizacién de tal circunstancia
dard lugar a la reposicién en el mismo lugar del orden de lista en la Bolsa de Empleo en que se
encontrara la persona afectada.

e Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.
11.- FINALIZACION DE LA RELACION DE INTERINIDAD

11.1. La Administracién formalizara de oficio la finalizacién de la relacién de interinidad por
cualquiera de las siguientes causas, ademas de por las previstas en el articulo 63 del texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, sin derecho a compensacién alguna:
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a) Por la cobertura reglada del puesto por personal funcionario de carrera a través de cualquiera de
los procedimientos legalmente establecidos.

b) Por razones organizativas que den lugar a la supresién o a la amortizacién de los puestos
asignados.

c) Porlafinalizacién del plazo autorizado expresamente recogido en su nombramiento.

d) Por la finalizacién de la causa que dio lugar a su nombramiento, fin del Programa que ha
motivado en su caso el nombramiento, y analogos.

En el supuesto previsto en el apartado a), las plazas vacantes desemperiadas por personal
funcionario interino deberdn ser objeto de cobertura mediante cualquiera de los mecanismos de
provisién o movilidad previstos en la normativa de cada Administracién Pdblica.

No obstante, transcurridos tres afios desde el nombramiento del personal funcionario interino
se producird el fin de la relacion de interinidad, y la vacante solo podra ser ocupada por personal
funcionario de carrera, salvo que el correspondiente proceso selectivo quede desierto, en cuyo caso se
podra efectuar otro nombramiento de personal funcionario interino.

Excepcionalmente, el personal funcionario interino podrd permanecer en la plaza que ocupe
temporalmente, siempre que se haya publicado la correspondiente convocatoria dentro del plazo de los
tres afios, a contar desde la fecha del nombramiento del funcionario interino. En este supuesto podrd
permanecer hasta la resolucién de la convocatoria, sin que su cese dé lugar a compensacién econémica.

12.- NORMA FINAL

12.1. En lo no previsto en las presentes bases se estard a lo dispuesto en la Ley 7/85 de 2 de
abril, R.D.L. 781/86 de 18 de abril, Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, del Estatuto
Basico del Empleado Pdblico, R.D. 896/91 de 7 de junio, supletoriamente el R.D. 364/95 de 10 de marzo
y cualquier otra norma de legal y pertinente aplicacion.

12.2. La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de la
actuacion del Tribunal podran ser impugnados en los casos y en la forma establecidos por la Ley del
Procedimiento Administrativo Comdn.

12.3. Asimismo, la Administracién podrd, en su caso, proceder a la revision de las resoluciones
del Tribunal conforme a lo previsto en los articulos 106 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comdn, en cuyo caso, habran de practicarse de nuevo las pruebas o
tramites afectados por lairregularidad.

12.4. Principio de igualdad de trato. La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de
igualdad de trato entre mujeres y hombres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el
articulo 14 de la Constitucion Espafola; el R.D. Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Puablico y la Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
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12.5. Proteccion de datos: de acuerdo con la Ley Orgdnica 3/2018, de 6 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, informamos a todos los
interesados en participar en esta convocatoria que los datos personales facilitados a través de la
instancia y documentacién aportada a los efectos, serdan incorporados a archivos titularidad del
Ayuntamiento de Calahorra con la tnica finalidad de procesar su solicitud y valorar su candidatura. No
obstante, sus datos no seran cedidos a terceros salvo expresa prevision legal.

Asimismo, les informamos de la posibilidad que tienen de ejercitar los derechos de acceso,
rectificacién y cancelacién, en relacién a sus datos personales, en los términos establecidos por la
Agencia Espanola de Proteccion de Datos Personales, y dirigiéndose al Ayuntamiento de Calahorra,
Glorieta de Quintiliano s/n, CP 26.500 Calahorra (La Rioja) (lopd@calahorra.es).

Para mas informacién pueden visitar la web: https://sede.calahorra.es/lopd
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ANEXO I
FASE DE OPOSICION
La fase de oposiciéon consistira en el desarrollo del siguiente ejercicio:
Ejercicio tnico.

Consistird en el desarrollo de un examen teérico-practico en formato tipo test de 50
preguntas con cuatro respuestas alternativas, de las cuales solo una sera la correcta, sobre
conocimientos relativos al contenido del temario a la convocatoria (Anexo II). El tiempo mdximo de
duracién de este ejercicio serd de 60 minutos.

Las preguntas podran ser individuales o bien estar relacionadas con un mismo enunciado o
supuesto practico.

El ejercicio serd obligatorio y no tendrd caracter eliminatorio.
Calificacion del ejercicio

El ejercicio tipo test sera valorado con 0,20 puntos por cada pregunta correcta, las
respuestas incorrectas penalizardn 0,05 puntos y las no contestadas se valoraran con 0 puntos. Todas
las preguntas tendrdn la misma puntuacién maxima.

Los cuestionarios incluirdn 5 preguntas de reserva, para posibles anulaciones. La prueba serd
calificada de 0 a 10 puntos. La calificacion final obtenida en esta fase determinarad la posicién de cada
aspirante en la bolsa, a efectos del orden de llamamientos.

En caso de empate entre las puntuaciones de dos o mds aspirantes se seguird el procedimiento
establecido en la Base 6.8.

Este ejercicio se corregira por el Tribunal, por lo que se establecera un sistema de anonimato
en la correccién de ejercicios, quedando eliminado quien haga anotaciones, marcas o algtn tipo de
distintivo o sefial que permita su identificacion a la hora de corregir los exdmenes. La determinacién
de las puntuaciones correspondientes a este ejercicio, se realizaran antes de conocer la identidad de
los opositores. Para ello, el Tribunal adoptara los medios que garanticen el anonimato de los
opositores durante la correccién del ejercicio

Tras la realizacién del ejercicio el Tribunal Calificador hara publica en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento la plantilla de respuestas dadas por correctas. Dicha plantilla tendra caracter provisional.
Los aspirantes dispondran de tres dias habiles, contados desde el dia siguiente a la publicacién de la
plantilla provisional, para formular alegaciones a la misma. Examinadas las mismas el Tribunal
Calificador procedera a publicar la plantilla definitiva de respuestas, resolviendo las alegaciones
presentadas, asi como la lista de aspirantes ordenados por la calificacién obtenida. Ni la plantilla
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provisional ni la definitiva sera recurrible de forma independiente a la publicacién de la lista de los
aspirantes aprobados.
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ANEXO II
TEMARIO

1.- La Constitucién: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y deberes
fundamentales. Sus garantias.

2.- Organizaciéon territorial del Estado en la Constitucién. Las Entidades locales. EL principio de
autonomia local.

3.-La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local: Disposiciones Generales.
El municipio: concepto y elementos. Competencias. Organizacién municipal: el Alcalde, el Pleno y la
Junta de Gobierno Local y sus competencias. Disposiciones comunes a las entidades locales: régimen
de funcionamiento. Informacién y participaciéon ciudadanas. Procedimiento de elaboracién y
aprobacién de las ordenanzas.

4.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno. Transparencia de la actividad piblica. Ambito subjetivo de aplicacion de la Ley. Publicidad
activa. El derecho de acceso a la informacién publica.

5.- La Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de datos de caracter personal.
Principios de proteccién de datos. Derechos de las personas.

6.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Pulblicas. Disposiciones generales. De los interesados en el procedimiento. La
capacidad de obrar y el concepto de interesado. Identificaciéon y firma de los interesados en el
procedimiento administrativo.

7.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Pdblicas. De la actividad de las Administraciones Publicas. Normas generales de
actuacién. Términos y plazos.

8.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comidn de las
Administraciones Publicas. De los actos administrativos. Requisitos de los actos administrativos.
Eficacia de los actos. Notificaciéon y publicacion. Nulidad y anulabilidad.

9.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Plblicas. De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comdn.
Garantias del procedimiento. Fases del procedimiento administrativo.

10.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Pdblicas. De la revision de los actos en via administrativa. Revision de oficio.
Recursos administrativos.
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11.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Pdblicas. De la iniciativa legislativa y de la potestad para dictar reglamentos y otras
disposiciones.

12.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Pdblico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014. Tipos de contratos. Contratos menores. Perfeccionamiento.
Organos de contratacién en las Entidades Locales.

13.- Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Disposiciones comunes a las
subvenciones plblicas. Procedimientos de concesidn y gestion de las subvenciones. Reintegro de
subvenciones.

14.- 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 personal al servicio de las Administraciones Plblicas:
clases de personal. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos. Adquisicién y
pérdida de la relacién de servicio. Ordenacién de la actividad profesional.

15.- 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. El Presupuesto de las entidades locales. Contenido,
elaboracién y aprobacién. De los créditos y sus modificaciones.

16.- 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. Recursos de los municipios. Clasificacion de los ingresos.
Los tributos locales. Las ordenanzas fiscales.

17.- Atencién al pablico: los servicios de informacién administrativa. Informacién general y particular
al ciudadano. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo: Administracién electrénica y servicios al
ciudadano. Servicios telematicos. Sugerencias, reclamaciones, quejas y peticiones.

18.- Concepto de biblioteca publica. Definicién, funciones y servicios. Instalaciones y equipamientos de
las bibliotecas.

19.- Proceso técnico de los fondos bibliograficos: registro, sellado, clasificacién, elaboracion de
signaturas topogrdficas, tejueladoy ordenacion.
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