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IV. ADMINISTRACION LocAL

Molina de Segura

2731 Bases especificas para la provision, mediante oposicion libre, de
una plaza de Técnico de Protocolo.

La Junta de Gobierno Local de este Ayuntamiento, en sesidn celebrada el dia
19 de mayo de 2025 ha acordado la aprobacion de las Bases especificas para la
provision, mediante oposicién libre, de una plaza de Técnico/a de Protocolo del
Ayuntamiento de Molina de Segura. La Convocatoria se regira por las siguientes:

Bases especificas para la provision, mediante oposicion libre, de una
plaza de Técnico/a de Protocolo del Ayuntamiento de Molina de Segura

Primera: Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision, mediante el sistema de
oposicion por el turno libre, de una plaza de Técnico/a de Protocolo, incluida en la
Oferta de Empleo Publico del ejercicio 2025 (BORM numero 61 de 14 de marzo de
2025) con las caracteristicas y especificaciones siguientes:

Grupo/Subgrupo segun articulo 76 y Disposicion Transitoria Tercera del Real
Decreto 5/2015, de 30 de octubre:

Grupo A, Subgrupo Al

Escala: Administracion Especial
Subescala: Técnica

Clase: Técnica Superior
Denominacién: Técnico/a de Protocolo

Segunda: Normativa aplicable.

El proceso selectivo se regira por lo establecido en estas Bases especificas
y en las Bases generales aprobadas por la Junta de Gobierno Local el 27 de
diciembre de 2018 y publicadas en el BORM numero 29 de 5 de febrero de 2019,
modificadas por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de fecha 17 de mayo de
2022 y publicadas en el BORM numero 261 de 11 de noviembre de 2022.

Asimismo sera de aplicacidn a este proceso selectivo el Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre (TREBEP); Real Decreto legislativo 2/2015,
de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la ley del Estatuto
de los Trabajadores, la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma
de la Funcion Publica (LMRFP); la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases de Régimen Local (LRBRL); el Texto Refundido de las Disposiciones Legales
Vigentes en Materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril (TRRL); el Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisidén de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo
(RGIPP); el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el
Acceso al Empleo Publico y la Provision de Puestos de Trabajo de las Personas con
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Discapacidad; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen
las Reglas Basicas y Programas Minimos del Procedimiento de Seleccién de los
Funcionarios de Administracion Local; la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun (LRJ-PAC), Ley 40/2015, de 1 de octubre,
del Régimen Juridico del Sector Publico, Ordenanza fiscal reguladora de la tasa
por actividad administrativa y expedicion de documentos administrativos del
Ayuntamiento de Molina de Segura y demas disposiciones que sean de aplicacion.

Los/las titulares de las plazas objeto de la presente convocatoria asi como los
componentes de la lista de espera que se cree resultante del proceso selectivo
estaran sujetos a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato
entre hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo
con el articulo 14 de la Constitucion Espafola, la Directiva Comunitaria de 9 de
febrero de 1976 y la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres.

Tercera: Publicacién de la convocatoria.

La convocatoria se publicara integra en el Boletin Oficial de la Region de
Murcia y un extracto de la misma en el Boletin Oficial del Estado, asi mismo
también se publicard en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento de Molina
de Segura y en la sede electréonica del mismo, https://sedelectronica.
molinadesegura.es (en adelante sede electroénica).

El resto de las publicaciones a que haga referencia la legislacion vigente
se entenderan referidas exclusivamente al BORM, al Tablon de Edictos del
Ayuntamiento y a la sede electrdnica.

Cuarta: Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitido a la realizacidon del proceso selectivo los aspirantes deberan
reunir, en cualquier caso, lo siguientes requisitos el dia que finalice el plazo
para la presentacién de instancias, debiendo mantenerse los mismos durante le
desarrollo de todo el proceso selectivo:

a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 57 del Texto Refundido de la ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en el supuesto
de acceso al empleo publico de nacionales de otros estados.

Aquellos aspirantes que no tengan la nacionalidad espafiola deberan acreditar
un conocimiento adecuado del castellano mediante el sistema que determine el
Tribunal de seleccion.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas inherentes
al puesto de trabajo objeto de la presente convocatoria.

c) Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa, salvo que la normativa especifica determine una diferente.

d) Estar en posesion, o en condiciones de obtenerlo a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes del titulo de Grado en Organizacién de
Eventos, Protocolo y Relaciones Institucionales, Grado en Protocolo, Organizacion
de Eventos y Comunicacion Corporativa, Grado en Periodismo, Grado en
Periodismo y Comunicacion Corporativa, Protocolo y Organizacion de Eventos,
Grado en Publicidad y Relaciones Publicas, o titulo equivalente.
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Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan
estar en posesién de la correspondiente credencia de homologacién o, en su
caso, del correspondiente certificado de equivalencia. Este requisito no sera de
aplicacién a quienes hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion
profesional en el @mbito de las profesiones reguladas al amparo de las
Disposiciones de Derecho Comunitario.

e) 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 inhabilitacién absoluta
o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial para ejercer
funciones similares a las que desempefiaba. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido
a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

f) No concurrir ninguna otra causa de incapacidad para el acceso a la
condicion de empleado publico en los términos marcados por las respectivas
disposiciones legales.

Quinta: Solicitudes.

Las solicitudes deberdan cumplimentarse en el modelo oficial que sera
facilitado en el Servicio de Atencidén al Ciudadano del Ayuntamiento de Molina de
Segura, pudiéndose obtener también a través de la sede electrénica del mismo.

Las solicitudes iran dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de
Molina de Segura, se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de
Molina de Segura dentro del plazo de veinte dias naturales a partir del siguiente
al de la publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado,
personalmente o por cualquier otro medio que autoriza el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (en adelante Ley 39/2015). La no solicitud en tiempo y
forma supondra la inadmisidon del aspirante al proceso selectivo.

El domicilio que figure en la instancia se considerara el Unico valido a efectos
de notificacién, siendo responsabilidad exclusiva del aspirante la comunicacién al
Departamento de Recursos Humanos de cualquier cambio de domicilio, lo mismo
ocurrira con el nimero de teléfono y de direccién de correo electrénico.

En el caso de presentarse las solicitudes de participacion por cualquiera
de los modos previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 que no sea el
Registro General del Ayuntamiento de Molina de Segura, copia de la solicitud
de participacién presentada deberd ser remitida al correo electrénico rrhh@
molinadesegura.es. De utilizarse estos modos de presentacion, debera
remitirse por e-mail copia exclusivamente de la solicitud dentro del mismo dias
de su presentacion en el organismo correspondiente. No serd necesaria dicha
comunicacién cuando la solicitud se presente en sede electrénica.

Las solicitudes presentadas en el Registro de las Administraciones Publicas
sefialadas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, seran fechadas y selladas por
el funcionario/a correspondiente dentro del plazo de presentacidn de solicitudes.
Solo en este caso se entenderad que las instancias han tenido entrada en el
Registro General del Ayuntamiento en la fecha en que fueron entregadas en los
mencionados registros.
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Los aspirantes deberan hacer constar que retnen todas y cada una de las
condiciones que se exigen en las Bases, referidos siempre a la fecha de expiracién
del plazo de presentacidn de solicitudes.

La solicitud ira acompafiada de la siguiente documentacion:

a) Fotocopia simple del documento nacional de identidad o pasaporte,
siempre en vigor, y sin perjuicio de la obligacion futura de presentacién del
original o fotocopia compulsada.

b) Fotocopia simple de la titulacién académica oficial requerida en la
convocatoria, sin perjuicio de la obligacidon futura de presentacidn del original o
fotocopia compulsada. Equivaldra al titulo un certificado acreditativo de reunir
los requisitos para la expedicion del mismo, emitido por el organismo publico
competente, asi como el justificante de liquidacion del pago de las tasas
académicas por su expedicion.

c) Tasa por derechos de examen. Sera obligatorio haber satisfecho la
tasa por derechos de examen, fijada en la cantidad de 32,80 €, en el plazo de
presentacién de solicitudes, que se debera hacer efectiva mediante transferencia
a la cuenta bancaria del Ayuntamiento de Molina de Segura ES86 2100 8160
8113 0015 5591 (CAIXABANK).

De conformidad con la Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por actividad
administrativa y expedicién de documentos administrativos, modificada por
acuerdo del Pleno del Ayuntamiento de 29 de agosto de 2022 (BORM n.° 250, de
28 de octubre de 2022):

e Estaran exentas del pago de la tasa las personas desempleadas de larga
duracién. Se entenderd que ostentan tal consideracion las personas paradas que
lleven, como minimo, doce meses buscando empleo y no hayan trabajado durante
ese periodo, de conformidad con la definicion dada por el Instituto Nacional de
Estadistica (INE). Dicha situacidon se acreditara mediante la presentacion del
correspondiente certificado emitido por el Servicio Publico de Empleo Estatal o,
en su caso, por el Servicio Regional de Empleo.

e Se establece una bonificacion del 100% de la tasa para los miembros de
familia numerosa de categoria especial y una bonificacion del 50% de la misma
para los miembros de familia numerosa de categoria general. La condicién de
miembro de estas familias se acreditara mediante certificado o fotocopia del
carné vigente de familia numerosa expedido por el 6rgano competente. En cuanto
a la definicion de familia numerosa de categoria especial y general, se estara a lo
dispuesto en el articulo 4 de la Ley 40/20033, de 18 de noviembre, de Proteccion
a las Familias Numerosas.

e Se establece una reduccion del 50% del importe de la tasa para:

- Personas que tengan reconocida una discapacidad igual o superior al 33%.
Se deberd acreditar esta circunstancia mediante la presentacién del certificado
del grado de discapacidad expedido por el IMAS u érgano equivalente de cada
Comunidad Auténoma.

- Miembros de familias monoparentales, debiendo acreditarse la pertenencia
a estas familias mediante el correspondiente titulo expedido por el drgano
competente o a través de alguno de los siguientes documentos: Libro de Familia
en el que conste un Unico progenitor y los hijos del mismo; Libro de Familia
en que consten los hijos y certificado de defuncidn del otro conyuge en caso
de viudedad; Libro de Familia en que consten los hijos y sentencia judicial de
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separacion, divorcio o nulidad, o de relaciones paterno-filiales, siempre y cuando
no se establezcan en la misma pensiones compensatorias o de alimentos, o,
habiéndose establecido se acredite el impago de las mismas mediante sentencia,
denuncia o demanda.

En todo caso, los miembros de familias monoparentales deberan aportar
Certificado o Volante de empadronamiento familiar que acredite la no convivencia
con otro progenitor o pareja de progenitor (matrimonial o de hecho).

El ingreso debera efectuarse antes de presentar la correspondiente solicitud
de participacion en el proceso selectivo, no admitiéndose en ningln caso el pago
fuera del plazo de presentacion de solicitudes. Sin el cumplimiento de la acreditacion
del ingreso junto con la instancia, decaera el derecho del aspirante a la admisidn
a las pruebas selectivas. En ningln caso la presentacion y pago en la entidad
colaboradora supondra sustitucion del tramite de presentacion de la acreditacion del
mismo, en tiempo y forma, junto con la solicitud. Se procedera a la devolucidon de
la tasa cuando por causas no imputables al sujeto pasivo la actividad técnica y/o
administrativa que constituyen el hecho imponible de la tasa no se realice.

Los aspirantes con discapacidad con grado igual o superior al 33% podran
solicitar en la instancia las adaptaciones y los ajustes razonables de tiempo y
medios de las pruebas del proceso selectivo a fin de asegurar su participacién en
condiciones de igualdad. En cualquier caso no se tendran en consideracion las
solicitudes de adaptacion que se efectien con posterioridad a la publicacién del
anuncio de concesion o denegacion de las mismas.

La solicitud deberd adjuntar el dictamen médico facultativo emitido por el
dérgano técnico de calificacion del grado de discapacidad, acreditando de forma
fehaciente las deficiencias permanentes que han dado origen al grado de
discapacidad reconocido, a efectos de que el Tribunal pueda valorar la procedencia
o no de la concesion de la adaptacién solicitada. No obstante el Tribunal podra
recabar informe y, en su caso, colaboracion de los drganos competentes de los
Servicios Sociales o Médicos del servicio de prevencion.

La adaptacion de tiempos consistird en la concesion de un tiempo adicional
para la realizacidon de los ejercicios y se llevara a cabo de conformidad con lo
dispuesto en 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 personas con discapacidad.

Una vez analizadas las necesidades especificas de cada uno de los aspirantes,
el Tribunal Calificador adoptara las medidas precisas, en aquellos casos que
resulte necesario, de forma que los solicitantes de adaptaciones de tiempo y/o
medios gocen de similares condiciones para la realizacién del os ejercicios que
resto de los participantes. La relacion de adaptaciones concedidas y/o denegadas
sera hecha publica mediante anuncio en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento de
Molina de Segura y en la sede electréonica del mismo.

Sexta: Admision de aspirantes.

Para ser admitido al proceso selectivo bastara con que los aspirantes
manifiesten en sus solicitudes que reunen todos y cada uno de los requisitos
exigidos en la base cuarta, referidos a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes. El cumplimiento de estos requisitos sera acreditado
mediante la presentacién de los documentos correspondientes en la forma
prevista en las presentes Bases.
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Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el Sr. Alcalde-Presidente
dictara Resolucidn en el plazo maximo de un mes declarando aprobada la lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos, con indicacién de las causas de
exclusion. El plazo de un mes para dictar resolucién podra ser prorrogado por una
sola vez por causas justificadas y previa resolucién motivada.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en
la relacién de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo Unico
e improrrogable de diez dias habiles, contados a partir del siguiente al de
la publicacidon de la resolucidon para subsanar el defecto que haya motivado
su exclusién o su no inclusién expresa, en los términos del articulo 68 de la
ley 39/2015.

La lista se publicara en el Boletin Oficial de la Regién de Murcia, en el Tablén
de Edictos del Ayuntamiento de Molina de Segura y en su sede electrdnica.

Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos justificando su
derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

Expirado el plazo de subsanacién de defectos, el Sr. Alcalde-Presidente
resolvera las reclamaciones formuladas y elevara a definitiva la lista provisional
de aspirantes, publicadndose en la forma prevista anteriormente. Dicha publicaciéon
servird de notificacion a efectos de impugnaciones y recursos y en ella se hara
constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer ejercicio de la
seleccidn. El llamamiento para posteriores ejercicios asi como la publicacion de
todas las actuaciones posteriores del Tribunal de Seleccion se hardn mediante
publicacién en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento y en la sede electrénica con
12 horas al menos de antelacién a la continuacién de la prueba si se trata del
mismo ejercicio o de 24 horas si se trata de otro nuevo.

Los aspirantes que, dentro del plazo sefalado, no subsanaran la exclusion o
alegaran contra la omisidn justificando su derecho a ser incluidos en la relacion
de admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas.

Contra la Resolucion aprobando la lista definitiva de admitidos y excluidos,
que pone fin a la via administrativa, podra interponerse potestativamente recurso
de reposicion en el plazo de un mes a contar a partir del dia siguiente a su
publicacién en el Boletin Oficial de la Region de Murcia ante el mismo 6rgano que
la ha dictado o bien directamente recurso contencioso administrativo en el plazo
de dos meses a contar a partir del dia siguiente al de su publicacién en el Boletin
Oficial de la Region de Murcia ante el érgano competente del orden jurisdiccional
contencioso-administrativo de acuerdo con lo previsto en la Ley 39/2015 y
en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-
administrativa.

En todo caso, al objeto de evitar errores y, en el supuesto de producirse,
posibilitar su subsanaciéon en tiempo y forma, los aspirantes comprobaran no
solo que no figuran recogidos en la relacidon de excluidos, sino, ademas, que sus
nombres constan en la pertinente relacion de admitidos.

Los errores de hecho se podran subsanar en cualquier momento, de oficio o
a peticidén del interesado, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 109 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.
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En el supuesto de que por cualquier circunstancia excepcional se hubiese de
modificar el lugar, la fecha o la hora de la celebracién del primer ejercicio, debera
publicarse en el Boletin Oficial de la Region de Murcia.

En lo no previsto en esta Base se estara a lo dispuesto en la Base octava de
las Bases generales.

Séptima: Tribunal calificador.

El Tribunal calificador serd nombrado por el Sr. Alcalde Presidente en
el plazo de un mes desde la fecha de publicacién de la lista provisional de
admitidos y excluidos. Este plazo podra ser prorrogado por una sola vez, por
causas justificadas y previa resolucién motivada. Estaran constituidos por un
Presidente, un Secretario con voz y voto, y un minimo de tres Vocales, asi como
sus correspondientes suplentes.

Todos los miembros del Tribunal deberdn poseer titulacién de igual nivel o
superior a la exigida para el acceso a las plazas convocadas y ser funcionarios de
carrera.

El Tribunal podra contar con el asesoramiento de especialistas para todas
o algunas pruebas con voz pero sin voto. Asimismo, los Tribunales podran
valerse de personal auxiliar durante el desarrollo material de los ejercicios, cuya
designacion deberd comunicarse al 6rgano competente, que habra de autorizar el
numero de personal auxiliar propuesto.

El Tribunal no podréa constituirse por primera vez sin la concurrencia de la
totalidad de sus miembros, ni en las sucesivas sin la asistencia al menos de
la mitad de los mismos, titulares o suplentes indistintamente, siempre siendo
necesaria la presencia del Presidente/a y Secretario/a.

El régimen juridico aplicable al Tribunal se ajustard en todo momento
a lo dispuesto para los Organos colegiados en la legislacion de procedimiento
administrativo.

En caso de ausencia tanto del Presidente titular como del suplente, el primero
designard de entre los vocales un sustituto que lo suplird. En el supuesto en que
el Presidente titular no designe a nadie, su sustitucién se hara de conformidad
con el régimen de sustitucion de érganos colegiados previsto en el articulo 19
y siguientes de la ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

El Tribunal resolvera, por mayoria de votos de sus miembros presentes en
cada sesion, todas las dudas y propuestas que surjan para la aplicacion de las
normas contenidas en estas Bases, y estara facultado para resolver las cuestiones
que puedan suscitarse durante la realizacién de las pruebas, asi como para
adoptar las medidas necesarias que garanticen el debido orden en las mismas en
todo lo no previsto en las Bases.

Los acuerdos del Tribunal podran ser impugnados en los supuestos y en
la forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun. Los Tribunales continuaran constituidos hasta tanto
se resuelvan las reclamaciones planteadas o las dudas que pueda suscitar el
procedimiento selectivo.

Los miembros del Tribunal, los asesores especialistas y el personal auxiliar,
en su caso, deberan abstenerse de formar parte del mismo cuando concurran
en ellos circunstancias de las previstas en el articulo 23 y 24 de la ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico o hubiesen realizado
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tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la misma
o equivalente categoria a la que corresponden las plazas convocadas, en
los cinco anos anteriores a la publicacidon de la convocatoria de que se trate,
e igualmente si hubieran colaborado durante ese periodo de algin modo con
centros de preparacién de opositores de la categoria a la que pertenezcan las
plazas convocadas.

En la sesién de constitucién del Tribunal, el Presidente exigird de los
miembros del Tribunal declaracién formal de no hallarse incursos en estas
circunstancias. Esta declaracién debera ser también cumplimentada por los
asesores especialistas y por el personal auxiliar.

Los aspirantes podran recusar a los miembros de los Tribunales, a los
asesores especialistas y al personal auxiliar cuando, a su juicio, concurra en ellos
alguna o varias de las circunstancias sefialadas anteriormente, siguiéndose para
ello el procedimiento establecido en el articulo 23 y 24 de la ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Durante el desarrollo de las pruebas selectivas el Tribunal resolvera todas
las dudas que pudieran surgir en la aplicacién de las Bases de la convocatoria,
y adoptara los acuerdos que garantice el buen orden del proceso en lo no
previsto expresamente en aquéllas. Las incidencias que puedan surgir respecto
a la admisidn de aspirantes en las sesiones de celebracién de examenes seran
resueltas por el Tribunal quien dara traslado al érgano competente.

El Tribunal podra requerir a los aspirantes, en cualquier momento del proceso,
la documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria. En
caso de constatarse que alguno de los aspirantes no redne uno o varios de los
requisitos, el Tribunal, previa audiencia al interesado, deberad emitir propuesta
motivada de exclusion del proceso selectivo dirigida al 6rgano que hubiera
aprobado la relacion definitiva de aspirantes admitidos, comunicando, asimismo,
las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en su solicitud de
participacidon a los efectos pertinentes. Contra la Resolucién de dicho 6rgano
podran interponerse los recursos administrativos que procedan.

Asimismo, si el Tribunal, durante el desarrollo del proceso selectivo, tuviera
conocimiento o dudas fundadas de que alguno de los aspirantes carece de la
capacidad funcional para el desempefo de las tareas y funciones habituales de la
categoria objeto de la convocatoria, recabara informe preceptivo de los érganos
técnicos competentes, el cual serd evacuado en el plazo maximo de diez dias
y tendrd el caracter de determinante para resolver. De esta actuacién se dara
conocimiento al interesado al objeto de que pueda formular las alegaciones que
estime oportunas. Si del contenido del dictamen se desprende que el aspirante
carece de capacidad funcional, el Tribunal, previa audiencia del interesado,
emitird propuesta motivada de exclusién del proceso selectivo dirigida al érgano
competente. Hasta que se dicte la oportuna Resolucion por el érgano competente
el aspirante podra continuar participando condicionadamente en el proceso
selectivo.

Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Administraciéon Municipal aunque
ésta, en su caso, pueda proceder a su revision conforme a lo previsto en el
articulo 122.1 y siguientes de la Ley Procedimiento Administrativo, en cuyo
caso habran de practicarse de nuevo las pruebas o tramites afectados por las
irregularidades.
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El Tribunal quedara incluido en la categoria que corresponda al grupo de
titulacién al que pertenece la plaza convocada, conforme a lo preceptuado en el
articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razén del servicio.

En lo no previsto en esta Base se estara a lo dispuesto en la Base novena de
las Bases generales.

Octava: Sistema de seleccion.

El proceso selectivo se realizara a través del sistema de oposicidon, que
constara de tres ejercicios todos ellos obligatorios y eliminatorios. La puntuacion
maxima de la fase de oposicién sera de 30 puntos.

Primer ejercicio:

Consistird en contestar por escrito a un cuestionario tipo test de cien
preguntas referidas al temario que consta en el Anexo I de la presente
convocatoria. Cada pregunta contara con cuatro respuestas alternativas, de las
cuales sélo una sera la correcta. La duracion del ejercicio sera de dos horas.

Segundo ejercicio:

Consistird en desarrollar por escrito, de forma legible por el Tribunal,
en el plazo maximo de dos horas, un tema elegido al azar mediante sorteo
inmediatamente antes del inicio del ejercicio, de entre los que figuren en el
bloque II del temario establecido en el Anexo I de estas Bases.

En este ejercicio se valorara la capacidad y formacion general, la claridad de
ideas, la precision y rigor en la exposicion y la calidad de expresion escrita.

Tercer ejercicio:

Consistira en la resolucion de tres supuestos practicos elegidos mediante
sorteo de entre los cinco que planteara el Tribunal inmediatamente antes del
comienzo del ejercicio, relacionados con el contenido del bloque II del temario
establecido en el Anexo I de estas Bases. La duracion de la prueba sera de dos
horas y treinta minutos.

En este ejercicio se apreciara, fundamentalmente, la capacidad de analisis,
la sistematica en el planteamiento, la aplicacion razonada de los conocimientos
tedricos a la resolucion de los problemas practicos planteados y la formulacién de
conclusiones.

El Tribunal arbitrard medidas para garantizar el anonimato de los aspirantes
en la medida de lo posible.

Desde la total conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del
siguiente debera transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y un maximo
de cuarenta y cinco dias naturales, los llamamientos seran publicados en la sede
electrénica y en el tablon de edictos del Ayuntamiento de Molina de Segura.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio de la oposicion en
[lamamiento Unico aunque el mismo haya de dividirse en varias sesiones,
debiendo asistir los aspirantes a la sesion a la que hayan sido convocados. Seran
excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan, salvo en los supuestos
alegados vy justificados con anterioridad a la celebracién del ejercicio, debiendo el
Tribunal adoptar resolucién motivada a tal efecto, se consideran casos de fuerza
mayor los accidentes de trafico, incendios, partos o fallecimiento de familiar de
primer grado de consanguinidad siendo estos debidamente justificados el dia del
[lamamiento. La no presentacién de un aspirante a cualquiera de los ejercicios
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obligatorios en el momento de ser llamado determinard automaticamente el
decaimiento de su derecho a participar en el mismo y en los sucesivos, quedando
excluido en consecuencia del procedimiento selectivo.

Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a
causa de embarazo de riesgo o parto debidamente acreditados o causa mayor
debidamente acreditada, su situacion quedara condicionada a la finalizacién
del mismo y a la superacion de las fases que hubieran quedado aplazadas, no
pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de
los aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que
deberd ser valorado por el Tribunal, y en todo caso la realizaciéon de las mismas
tendrd lugar antes de la publicacién de la lista de aspirantes que han superado el
proceso selectivo.

El orden de actuacion de los opositores se iniciara alfabéticamente por la
letra “V” resultante del sorteo realizado el 24 de julio de 2024 por la Secretaria
de Estado para la Administracién Publica a que se refiere el articulo 17 del
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional
de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aprobado por
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo. En el supuesto de que no exista ningn
aspirante cuyo primer apellido comience por la letra “V”, el orden de actuacién
se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “W”, y asi
sucesivamente.

Concluido cada uno de los ejercicios de la oposicidn, el Tribunal hara publica,
en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento de Molina de Segura y en la sede
electrénica del mismo la relacién de aspirantes que hayan superado el mismo,
con indicacion de la puntuacion obtenida. Dicha publicacidn se efectuara en el
plazo maximo de un mes, que podra ser prorrogado, por una sola vez, por causas
justificadas y previa resolucion motivada.

Novena: Calificaciéon de la oposicién.

Los ejercicios de la oposicion seran todos obligatorios y eliminatorios y seran
calificados de la siguiente manera:

Primer ejercicio:

Cada pregunta que haya sido respondida correctamente se valorara con 0,1
puntos y cada pregunta que sea respondida incorrectamente se penalizard con
0,025 puntos. Las preguntas no contestadas (en blanco) no tendran valoracion.

Este ejercicio sera calificado hasta un maximo de 10 puntos, siendo preciso
obtener 5 puntos para superarlo y poder pasar al siguiente ejercicio.

Segundo ejercicio:

El nimero de puntos que podran ser otorgados por cada miembro del
Tribunal serd de 0 a 10 puntos. Las calificaciones seran adoptadas sumando las
puntuaciones otorgadas por los distintos miembros del Tribunal y dividiendo el
total por el nUmero de asistentes de aquél, siendo el cociente la calificacion del
ejercicio, siendo preciso obtener como minimo 5 puntos para superarlo y poder
pasar al siguiente ejercicio.

Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los miembros del Tribunal
exista una diferencia de tres o mas enteros entre las calificaciones maxima y
minima, éstas seran automaticamente excluidas y se hallara la puntuacion media
entre las calificaciones restantes. En el supuesto en que haya mas de dos notas
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emitidas que se diferencien en tres o mas puntos, sélo se eliminaran una de las
Calificaciones maximas y otra de las minimas. En ningun caso se procedera a
la exclusion de las calificaciones extremas cuando al efectuarse dicha exclusiéon
pueda alcanzarse una nota media superior a la que se lograria de computarse la
totalidad de las calificaciones.

En el segundo ejercicio se valorara la claridad en la exposicion del tema,
la facilidad de expresién escrita y, esencialmente, los conocimientos sobre la
materia.

Tercer ejercicio:

Se valorara la correccidén y exactitud en la resolucién del supuesto practico,
los conocimientos acreditados, la capacidad de raciocinio, la sistematica en el
planteamiento y formulaciéon de conclusiones y el conocimiento y adecuada
interpretacion de la normativa aplicable.

El nimero de puntos que podran ser otorgados por cada miembro del
Tribunal serd de 0 a 10 puntos. Las calificaciones seran adoptadas sumando las
puntuaciones otorgadas por los distintos miembros del Tribunal y dividiendo el
total por el nUmero de asistentes de aquél, siendo el cociente la calificacion del
ejercicio, siendo preciso obtener como minimo 5 puntos para superarlo y poder
pasar al siguiente ejercicio.

Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los miembros del Tribunal
exista una diferencia de tres o mas enteros entre las calificaciones maxima y
minima, éstas seran automaticamente excluidas y se hallara la puntuaciéon media
entre las calificaciones restantes. En el supuesto en que haya mas de dos notas
emitidas que se diferencien en tres o mas puntos, sélo se eliminaran una de las
Calificaciones maximas y otra de las minimas. En ningun caso se procedera a
la exclusion de las calificaciones extremas cuando al efectuarse dicha exclusion
pueda alcanzarse una nota media superior a la que se lograria de computarse la
totalidad de las calificaciones.

Décima: Calificacion definitiva del proceso selectivo.

La calificacidon de la fase de oposicidn vendra determinada por la suma de las
puntuaciones de cada ejercicio.

La calificacion definitiva del proceso de seleccion estard determinada por la
suma de la puntuaciones de cada ejercicio de la fase de oposicion.

En caso de empate, el orden de los aspirantes se establecera atendiendo a la
mayor puntuacion obtenida en el tercer ejercicio de la fase de oposicidén. Si adn
asi continuase el empate se procedera al sorteo publico de la letra a partir de la
cual se establecera el orden de prelacion.

Undécima: Lista de aprobados.

Finalizado el proceso de seleccion, el Tribunal publicara en el plazo maximo
de un mes la relacion de aprobados, por el orden de puntuacién alcanzado, asi
como las notas parciales de todas y cada una de las fases del proceso selectivo,
en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento de Molina de Segura. Dicho plazo podra
ser prorrogado por causas justificadas y previa resoluciéon motivada.

Simultaneamente a su publicacion en dicho Tabloén, el Tribunal elevara la
relacion expresada al titular del 6rgano competente y se publicara en la sede
electrénica del Ayuntamiento de Molina de Segura.
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El Tribunal no podra declarar que han superado las pruebas selectivas un
numero superior de aspirantes al de plazas convocadas. No obstante lo anterior,
siempre que el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igual nimero de
aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura
de las mismas, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados
o cuando de la documentacion aportada por los aspirantes se deduzca que no
cumplen los requisitos exigidos o por circunstancias sobrevenidas se deduzca
la imposibilidad de incorporacion de alguno de los aspirantes, antes de su
nombramiento o toma de posesién, el érgano competente podra requerir del
Tribunal relacidon complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos
para su posible nombramiento como funcionarios de carrera.

El acto que ponga fin al procedimiento selectivo deberd ser motivado. La
motivacion de los actos del Tribunal dictados en virtud de discrecionalidad técnica
en el desarrollo de su cometido de valoracion, estara referida al cumplimiento de
las normas reglamentarias y de las Bases de la convocatoria.

Duodécima: Presentacion de documentos.

El aspirante propuesto presentara en el plazo de veinte dias naturales,
contados a partir del siguiente en que se haga publica en el Tablén de Edictos la
relacion de aprobados los documentos acreditativos de reunir las condiciones de
capacidad y demas requisitos exigidos en la convocatoria de que se trate.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 23.2 del Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de
Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado, si dentro del plazo indicado en
el apartado anterior y salvo los casos de fuerza mayor el aspirante propuesto
no presentase la documentacidon exigida en las Bases de la convocatoria o
del examen de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos
exigidos por las mismas no podra ser nombrado funcionario de carrera, quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en la que
pudiera haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

Decimotercera: Nombramiento como funcionario de carrera.

Concluido el proceso selectivo, quienes lo hubieran superado y aporten la
documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos exigidos en
la convocatoria, serdn nombrados funcionarios de carrera en el plazo maximo
de dos meses desde la publicacion de la relacion de aprobados en el Tabldn de
Edictos y en la sede electronica del Ayuntamiento de Molina de Segura, debiendo
tomar posesion en el plazo maximo de treinta dias naturales a contar desde el dia
siguiente a la notificacién de la resolucién de nombramiento.

El nombramiento se publicara en el Boletin Oficial de la Region de Murcia.
Decimocuarta: Comunicaciones e incidencias.

La publicacién de todos los actos y acuerdos que se dicten en desarrollo
de cada proceso selectivo, se realizara a través del Tablon de Edictos del
Ayuntamiento de Molina de Segura y en su sede electrdnica.

Los aspirantes podran dirigir al drgano competente las comunicaciones sobre
incidencias relativas a la actuaciéon del Tribunal, asi como las reclamaciones,
quejas, peticiones o sugerencias sobre el proceso selectivo.
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Decimoquinta: Lista de espera para funcionarios interinos.

Una vez finalizado el proceso selectivo se formara una lista de espera, a
efectos de su posible nombramiento como funcionarios interinos, con aquellos
aspirantes que hayan superado, al menos, dos ejercicios de la fase de oposicion.
Los aspirantes que no deseen formar parte de la lista de espera deberan
presentar escrito de renuncia.

A estos efectos, una vez publicada la Resolucién de nombramiento del
funcionario que haya superado el proceso selectivo, el érgano competente
publicara en el plazo maximo de un mes la relacién de aspirantes que deban
integrar la correspondiente lista de espera ordenados por nimero de ejercicios
aprobados y dentro de éstos, por puntuacion. Dicho plazo podra ser prorrogado,
por una sola vez, por causas justificadas y previa resolucion motivada.

La lista de espera resultante de este proceso selectivo tendra la duracién y se
regira en su funcionamiento por lo establecido en el Acuerdo de Condiciones para
los Empleados del Ayuntamiento de Molina de Segura.

La lista de espera resultante se publicard en el Tablén de Edictos del
Ayuntamiento de Molina de Segura y en su sede electrdnica.

Decimosexta: Incidencias e impugnacion.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y
adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas selectivas
en todo lo no previsto en las Bases especificas de cada convocatoria y siempre
gue no se oponga a las mismas, de acuerdo con lo establecido en la legislacidon
vigente.

Si el Tribunal tiene conocimiento en cualquier momento del proceso selectivo
de que alguno de los aspirantes no cumple uno o varios de los requisitos
exigidos por la convocatoria, previa audiencia del interesado, debera proponer su
exclusion al Sr. Alcalde Presidente, haciendo constar las causas que justifiquen la
propuesta.

En lo no previsto en estas Bases especificas, se estara a lo dispuesto en las
Bases generales aprobadas por la Junta de Gobierno Local el 27 de diciembre de
2018 y publicadas en el BORM el 5 de febrero de 2019, asi como en las normas
legales de aplicacién, quedando ademas facultado el Tribunal para resolver
o adoptar los acuerdos pertinentes respecto de las dudas, empates, orden y
tramitacion respecto del presente procedimientos selectivo.

Decimoséptima: Datos de caracter personal.

El tratamiento de la informaciéon se ajustarad a lo establecido en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales, y en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la
libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE
(Reglamento general de proteccion de datos), asi como la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Puablicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico y demas disposiciones que resulten de aplicacion.

Los datos personales recogidos en la solicitud de admisidn seran tratados con
la finalidad de la gestion de las pruebas selectivas y las comunicaciones necesarias
para ello y del andlisis y estudio de los datos relativos a estos procesos selectivos.
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El nombre, apellidos y nimero del documento de identidad se publicaran
respetando la anonimizacion exigida en la Ley Orgdanica 3/2018, de 5 de
diciembre, Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

El Ayuntamiento de Molina de Segura es responsable del tratamiento de
esos datos y publica su politica de proteccion de datos en https//sedeelectronica.
molinadesegura.es.

Los derechos de proteccién de datos de los solicitantes se podran ejercer
dirigiéndose al responsable del tratamiento por via electrdnica a través de la sede
electrénica del Ayuntamiento de Molina de Segura o presencialmente a través de
la red de oficinas de asistencia en materia de registros.

En caso de incumplimiento del responsable del tratamiento, los interesados
podran reclamar ante la Agencia Espafiola de Protecciéon de Datos (AEPD), www.
aepd.es.

El tratamiento de los datos personales se llevara a cabo segun lo establecido
en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales.

Decimoctava: Recursos.

Las presentes Bases podran ser impugnadas por los interesados/as mediante,
recurso potestativo de reposicion, ante al Sr. Alcalde Presidente en el plazo de un
mes, a contar desde el siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el
Boletin Oficial de la Region de Murcia, segun disponen los articulos 112, 123 y
124 de la Ley 39/2015, y, en su caso, contra la Resolucion expresa o presunta
del mismo, podran interponer en su momento el oportuno recurso contencioso-
administrativo.

Asimismo, contra la presente convocatoria se podra interponer Recurso
Contencioso-Administrativo directamente, en el plazo de dos meses, a contar
desde el siguiente a la publicacién de la convocatoria en los medios expresados
en el anterior parrafo, ante los Juzgados de lo Contencioso Administrativo que
corresponda de los de Murcia, de conformidad con lo previsto en los articulos
8, 25 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de Julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa.

Los demas actos administrativos que se deriven de la presente convocatoria,
y de la actuacion del Tribunal podran ser impugnados por los interesados en los
casos y forma previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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ANEXO I: TEMARIO
Bloque I: Materias comunes

Tema 1.- La Constitucién espafiola de 1978: Estructura, contenido y principios
generales. Derechos y deberes fundamentales. La Corona. Las Cortes Generales.
El Gobierno y la Administracion.

Tema 2.- La Constitucidon espafiola de 1978: Relaciones entre el Gobierno
y las Cortes Generales. El poder Judicial. El Tribunal Constitucional. La reforma
constitucional.

Tema 3.- Las fuentes del Derecho Administrativo. Principio de jerarquia
normativa. La Constitucidén. Las Leyes y sus clases. Los Tratados Internacionales.
Los Decretos Ley y Decretos Legislativos. Los Reglamentos. La potestad
reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y Ordenanzas. Elaboracion,
aprobacion e impugnacion.

Tema 4.- Las formas de organizacion territorial del Estado. Las Comunidades
Autonomas. El sistema de distribuciéon de competencias entre el Estado y las
Comunidades Autonomas. El Estatuto de Autonomia de la Regién de Murcia:
estructura y contenido esencial.

Tema 5.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas: Estructura y contenido. Disposiciones
generales. Los interesados en el procedimiento administrativo. La capacidad de
obrar y el concepto de interesado. Identificacion y firma de los interesados en el
procedimiento administrativo.

Tema 6.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas: La actividad de las Administraciones
Publicas. Normas generales de actuacién. Términos y plazos. Los actos
administrativos. Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad.

Tema 7.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas: Las disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comdn. Garantia del procedimiento. Iniciacidon, ordenacion,
instruccién y finalizacién del procedimiento. Tramitacion simplificada del
procedimiento. Ejecucidn.

Tema 8.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas: Revision de los actos administrativos.
Revision de oficio. Recursos administrativos.

Tema 9.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico: Principios de la potestad sancionadora. Responsabilidad patrimonial de
las Administraciones Publicas. Responsabilidad de las autoridades y personal al
servicio de las Administraciones Publicas. Funcionamiento electronico del sector
publico.

Tema 10.- El municipio: Concepto y elementos. Competencias. Regimenes
especiales. El término municipal. La poblacién municipal. El Padrén Municipal. El
estatuto de los vecinos. Disposiciones comunes a las entidades locales. Régimen
de organizacién de los municipios de gran poblacién: Ambito de aplicacion.

Tema 11.- La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, Tenientes
de Alcalde, Pleno y Junta de Gobierno Local. Organos complementarios:
Comisiones Informativas y otros érganos. Los grupos politicos y los concejales
no adscritos. Las participacion vecinal en la gestion municipal. El concejo abierto.
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Otros regimenes especiales. Especialidades del régimen organico-funcional en los
municipios de gran poblacion.

Tema 12.- 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:
Clases de Personal. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados
publicos.

Tema 13.- 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:
Adquisicion y pérdida de la relacién de servicio. Ordenacion de la actividad
profesional. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

Tema 14.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.
Ambito subjetivo y objetivo de aplicacién de la legislacién de contratacién del
sector publico. Disposiciones comunes sobre la contratacion del sector publico.
Los sujetos parte en el contrato. Tipologia de contratos.

Tema 15.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.
Actuaciones administrativas. Preparacidn: consultas, expediente de contratacion,
pliegos. Adjudicacion: normas generales y formas de adjudicacion. Perfeccion,
formalizacion y extincién de los contratos. Ejecucion.

Tema 16.- Politicas de Igualdad de Género. La ley Organica 3/2007, de 22
de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres. Politicas contra la
Violencia de Género. La ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de
Proteccién Integral contra la Violencia de Género.

Tema 17.- Ley 31/1995 de prevencién de riesgos laborales: Objeto, ambito
de aplicacién y definiciones. Derechos y Obligaciones. Consulta y participacion de
los trabajadores.

Tema 18.- Ley 12/2014, de 16 de diciembre, de Transparencia y Participacién
Ciudadana de la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia: Disposiciones
generales. Transparencia de la actividad publica. Participacion Ciudadana.
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Bloque II: Materias especificas

Tema 19.- El protocolo oficial y la autoridad. Conceptos y definiciones. El
origen del protocolo actual espafiol.

Tema 20.- El protocolo en la Constitucién Espafiola.

Tema 21.- Simbolos del Estado. Escudo, bandera de Espafia e Himno Nacional
y sus precedencias.

Tema 22.- Clasificacion de los actos. Establecimiento de presidencias. Rangos
de ordenacién.

Tema 23.- Los tratamientos. Definicion. Tratamientos en instituciones
superiores. Tratamientos oficiales en la Administracién Institucional y General del
Estado.

Tema 24.- Himnos y su uso.

Tema 25.- La monarquia espafiola. Normativa protocolaria de la Jefatura del
Estado y de la Familia real.

Tema 26.- El poder legislativo en Espafa. Cortes Generales, defensor del
Pueblo. Protocolo y ceremonial.

Tema 27.- El poder ejecutivo en Espafia. Protocolo y ceremonial
Tema 28.- El poder judicial. Protocolo y ceremonial

Tema 29.- El protocolo de las Comunidades auténomas. Especial referencia a
la Comunidad Auténoma de la Regidén de Murcia

Tema 30.- Protocolo en la Administracion local.

Tema 31.- La Corporacién municipal del Ayuntamiento de Molina de Segura y
su ordenamiento protocolar.

Tema 32.- Protocolo en el acto de toma de posesién del Alcalde/esa y pleno
de renuncia.

Tema 33.- Reglamento de honores y protocolo del Ayuntamiento de Molina
de Segura.

Tema 34.- Reglamento de Distinciones, Honores y Condecoraciones de la
Policia Local de Molina de Segura.

Tema 35.- Protocolo en nombramientos de hijos predilectos, hijos adoptivos.
Tema 36.- Normas protocolarias y actos protocolarios. Tipos.

Tema 37.- La presidencia de los actos. Cesion de la Presidencia y puesto de
honor.

Tema 38.- La derecha como honor y la responsabilidad del anfitrién en un acto.

Tema 39.- Protocolo de los invitados. Normas generales. Actos de pie. Actos
sentados. Sistemas de ordenacion.

Tema 40.- Departamento de protocolo en la Administracion Local. Estructura
y medios.

Tema 41.- Funcion diaria y practica protocolaria. Uso y costumbres. La
importancia de la tradicion en el protocolo. Tradiciones de Molina de Segura.

Tema 42.- La gestidn de los actos institucionales corporativos: Planificacion,
disefio y creacidn de los proyectos protocolarios.

Tema 43.- Organizacion de eventos. Metodologia para la preparacion exitosa
de un evento.
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Tema 44.- Banquetes, comidas, cocteles y recepciones. La ubicacién de los
anfitriones y los invitados, la ordenacion de las mesas. Tipos de menus vy tipo de
mesas. Elementos de ordenacion.

Tema 45.- Visitas institucionales de autoridades. Organizacion y atenciones.
Recepciones oficiales. Organizacion y desarrollo.

Tema 46.- Confeccién de las placas inaugurales.
Tema 47.- Acto de inauguracién de una instalacién o espacio publico.

Tema 48.- Jornadas y Congresos. Acto de inauguracion y clausura. Desarrollo,
traduccion, acreditaciones.

Tema 49.- Documentacion protocolaria. Saludas, invitaciones, cartas... etc. 24.
Organizacién y estructura de un departamento de protocolo.

Tema 50.- Confeccidn de listados de asistentes y su ordenamiento.

Tema 51.- La importancia de los elementos identificativos en la organizacion
de un acto.

Tema 52.- Base de datos. Normativa de proteccién de base de datos de
caracter personal.

Tema 53.- El protocolo en las Presentaciones.

Tema 54.- Acto institucional de entrega de premios. Intervenciéon de los
servicios de protocolo. Organizacién y desarrollo.

Tema 55.- Visita oficial a las obras promovidas por la corporacion Provincial.
Planificacion y desarrollo.

Tema 56.- Organizacion y ceremonial del acto protocolario de Colocacion de
Primera Piedra.

Tema 57.- Descubrimientos de placas Conmemorativas. Corte de cinta. Firma
en el libro de honor. Firma de convenios.

Tema 58.- El protocolo en el mundo empresarial. Concepto de protocolo en la
empresa. Inauguracion de la empresa, visitas y reuniones de trabajo. Invitaciones
y agasajos. El plan de protocolo en las negociaciones. El reglamento interno de
protocolo.

Tema 59.- El protocolo en espectaculos publicos.

Tema 60.- El protocolo en los actos religiosos. Ceremonial de los actos en sus
diferentes confesiones.

Tema 61.- Protocolo Deportivo. Presentacién del acto. Acreditaciones. La
organizacién de palcos deportivos. Ceremonias de inauguracién, clausura y
premiacion. El Protocolo Olimpico y su regulacién normativa

Tema 62.- Protocolo social. Habilidades sociales aplicadas al ambito del
protocolo.

Tema 63.- Elementos a tener en cuenta en un acto mixto ( publico-privado)
Tema 64.- Las buenas maneras.

Tema 65.- Reglas basicas que hay que tener en cuenta en el desarrollo del
trabajo de responsable de protocolo.

Tema 66.- Fiestas religiosas en el dmbito local. Principales ceremonias.
Celebraciones de caracter religioso en las Corporaciones Locales. Organizacién
de actos.

Tema 67.- El protocolo en las relaciones Iglesia-Estado.
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Tema 68.- El protocolo como elemento de comunicacion.

Tema 69.- Los medios de comunicacion. Relacidn, protocolo y medios de
comunicacién.

Tema 70.- Disefio del operativo de prensa en los actos.

Tema 71.- Organizacion de actos con medios de comunicacién: Rueda de
prensa. Desayuno de trabajo. Presentaciones.

Tema 72.- El departamento de protocolo. Organizacién y competencias;
especial referencia al ambito municipal.

Tema 73.- El gabinete de comunicacién y su relaciéon con el departamento de
protocolo.

Tema 74.- La comunicacion en el protocolo. Reglas de expresion verbal y
escrita. Los discursos. Los traductores e intérpretes. Las entrevistas y las ruedas
de prensa.

Tema 75.- La gestion de la comunicacién corporativa con los diferentes
medios de comunicaciéon. Adecuacion del mensaje a los diferentes modelos y
medios de comunicacion.

Tema 76.- Principios de la comunicacion.

Tema 77.- La competencia comunicativa. La Comunicacién persuasiva.

Tema 78.- La comunicacién no verbal. Funciones de la comunicaciéon no
verbal. Factores, condicionantes y los componentes que la constituyen.

Tema 79.- Retorica y pragmatica: Fundamentos de la comunicacion oral y
escrita Adecuacidon del mensaje al destinatario, contexto y situacién. Retorica y
portavocia

Tema 80.- La Expresion Oral y Escrita.

Tema 81.- Protocolo y comunicacion politica.

Tema 82.- Gestion de comunicacién durante la crisis. plan de comunicacion
de crisis. La construccién del mensaje. La difusion del mensaje.

Tema 83.- Portavocia y comunicacion. El portavoz institucional: caracteristicas
y competencias. Estructura y planificacion del discurso Portavocia y medios de
comunicacién Portavocia en casos de crisis

Tema 84.- La evaluacion de los valores intangibles: reputacién y confianza
5.2. Instrumentos para evaluar la gestién de la comunicacion durante la crisis.

Tema 85.- Principios éticos relacionados con la comunicacion. Deontologia
profesional.

Tema 86.- Concepto de opinidén publica Origen y evolucion de la opinidn
publica

Tema 87.- Opinidn publica y medios de comunicaciéon Opinidon publica y
politica. La formacion de la opinién publica.

Tema 88.- Gestion de los recursos humanos en el ambito del departamento
de Protocolo. Motivacién y liderazgo. El trabajo en equipo.

Tema 89.- Técnicas y estrategias en la intervencién en publico. Estructurar el
discurso y adecuarlo a la situacién comunicativa

Tema 90.- Protocolo y nuevas tecnologias. Uso institucional de las redes
sociales

Molina de Segura, a 21 de mayo de 2025.—El Alcalde, José Angel Alfonso
Hernandez.
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