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ADVERTENCIA OFICIAL

Las Leyes entraran en vigor a los veinte dias de su completa publicacién
en el «Boletin Oficial del Estado», si en ellas no se dispone otra cosa (articulo 2
del Cédigo Civil).

De acuerdo con lo previsto en el segundo parrafo del apartado 1 del
articulo 6 de la Ley 5 de 2002, de 4 de abril, reguladora de los Boletines
Oficiales de la Provincia, las érdenes de insercién de los anuncios, edictos,
circulares y demds disposiciones que hayan de insertarse en el «Boletin
Oficial» de la provincia de Toledo, se remitiran al «llmo. Sr. Presidente de la
Diputacién Provincial de Toledo. Registro de Edictos y Anuncios «Boletin
Oficial» de la provincia de Toledo, en el supuesto de Administraciones Publicas
o Administracion de Justicia, por el 6rgano competente de la Administracion
anunciante, o en otro supuesto, por la persona que en cada caso competa.

El orden de insercidn correspondiente respetard los plazos previstos en el
articulo 7.3 de la citada Ley 5 de 2002, de 4 de abril.

ANUNCIOS
Por cada linea o fraccion de 18 centimetros: 1,56 euros.

El importe de las tarifas a aplicar a los anuncios insertados con
caracter urgente sera, en cada caso, el doble de las establecidas
anteriormente.

ADMINISTRACION

Plaza de la Merced, 4. Teléfono 925 25 93 00.-Diputacion Provincial

Se publica todos los dias (excepto los sdbados, domingos y dias festivos)

PAGOS POR ADELANTADO

Diputacion Provincial de Toledo

Por esta Presidencia se ha dictado Decreto N° 2140/2024, de 4 de noviembre, sobre aprobacion de
convocatoria de Bolsa de Trabajo en la categoria de Telefonista, conforme a continuacion se sefala:

“VISTO: El Acuerdo alcanzado por la Comision de Seguimiento de las Bolsas de Trabajo de Funcionarios
interinos y Personal laboral temporal de esta Diputacidn Provincial de 29 de octubre de 2024.

CONSIDERANDO: lo establecido en el articulo 48 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico
de Castilla-la Mancha.

Por todo ello, en virtud de las facultades que me estan conferidas por el articulo 34.1 h) de la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, RESUELVO:

PRIMERO: Aprobar la convocatoria y bases que han de regir para la convocatoria de Bolsas de Trabajo
de funcionarios/as interinos/as de la Diputacién Provincial de Toledo en la categoria de Telefonista.

Bases Generales de la convocatoria para la formacién de Bolsa de Trabajo de funcionarios interinos
de la Diputacion Provincial de Toledo en la categoria de Telefonista.

PRIMERA .- Objeto y normativa de aplicacion.

Es objeto de la presente convocatoria la formacién de una Bolsa de Trabajo de Telefonista -Subgrupo
C2, Nivel CD 17-, para el nombramiento de funcionarios/as interinos/as conforme a lo establecido en los
articulos 7, 8 y 48 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

La presente Bolsa de Trabajo una vez constituida se mantendrd en vigor hasta la conformacién de
la que resulte de la proxima Oferta de Empleo Publico, y se regird por las Normas Generales de la Bolsa
de Trabajo de la Diputacién Provincial de Toledo y el OAPGT Toledo publicadas en el “Boletin Oficial”
de la provincia Toledo n° 150, de 7 de agosto de 2024 y rectificacion publicada en “Boletin Oficial” de la
provincia Toledo n° 162, de 26 de agosto de 2024.

Al proceso selectivo le seran de aplicacion la Ley 30/1984, de medidas para la reforma de la funcion
publica, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto del Empleado Publico, la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La
Mancha, la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones vigentes en materia
de Régimen Local, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
deingreso del personal al servicio de la Administracién General del Estado y las bases de esta convocatoria.

SEGUNDA: Requisitos de participacion.

a) Tener la nacionalidad espafola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley 4/2011 de
Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeio de las tareas.

¢) Tener cumplidos los dieciséis afos y no exceder de la edad de jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, no hallarse en inhabilitacién absoluta, ni hallarse en inhabilitaciéon para el ejercicio de las
funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o
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por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1B) de la
Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidn equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria
o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos al acceso al empleo publico.

e) Titulaciéon académica: Graduado en ESO o equivalente.

TERCERA: SOLICITUDES Y PLAZO DE PRESENTACION

1. Solicitudes.

Los interesados en formar parte de las Bolsas de Trabajo cumplimentaradn teleméaticamente la
solicitud de participacién en la pagina web de la Diputacién Provincial (www.diputoledo.es), debiendo
a continuacién imprimirla y presentarla, de modo presencial, en el Registro General de esta Entidad
Local -Plaza de la Merced nimero 4 de Toledo-, o en cualquier Administracion Publica adherida a ORVE
(Oficina de Registro Virtual), con arreglo a los procedimientos previstos en el articulo 16 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Asimismo,
podra presentarse por la Sede Electrénica de la Diputacion Provincial de Toledo.

A la solicitud deberd adjuntarse la titulacién académica requerida en la base Segunda e) de esta
convocatoria.

La falta de presentacion en plazo de la titulacién académica requerida y/o de la documentacion
acreditativa del pago de la tasa por derechos de participaciéon en procesos de seleccién de personal
determinara la exclusion del aspirante del proceso selectivo.

2. Acceso de personas con discapacidad

Las personas con discapacidad que se presenten a este proceso selectivo gozaradn de iguales
condiciones para la realizacién de las pruebas que el resto de los aspirantes. Para ello deberan indicar,
en los recuadros destinados al efecto en la solicitud, el grado de discapacidad que tienen reconocido y
si requieren la adaptacion de tiempo y/o medios para la realizacion de las pruebas de aptitud.

Para la concesién de las sefialadas adaptaciones seran requisitos imprescindibles:

1) Que junto a la instancia de participacién se presente Dictamen Técnico Facultativo o documento
equivalente que exprese y acredite las caracteristicas de la limitacién emitido por la correspondiente
Administracién Publica.

2) Que, ademas, en la casilla denominada “Adaptacion que solicita en caso de discapacidad” se
especifique el tipo de adaptacion que se precisa (tiempo o medios) y, en el caso en que se solicite la
adaptacién de medios, se detalle la adaptacion solicitada.

Las adaptaciones de tiempo y/o medios se acordaran por el Tribunal Calificador, publicdndose en
los lugares previstos en la base novena, con una antelacién minima de tres dias habiles a la fecha de
realizacion de las pruebas. Cuando se requiera adaptacion de tiempo, el Tribunal Calificador resolvera
sobre la procedencia y concrecién de la adaptacion, conforme al Baremo aprobado por Orden del
Ministerio de Presidencia 1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para
la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de
personas con discapacidad.

3. Tasa por derechos de participacion en procesos de seleccién de personal.

Los derechos de examen se abonardn mediante autoliquidacién, que podra ser obtenida y pagada
a través de internet en la pagina de la sede electrénica de la Diputacién Provincial de Toledo. O bien,
una vez descargado el documento de autoliquidacién, mediante pago presencial, en cualquiera de las
entidades colaboradoras del Diputacion Provincial indicadas en el mismo.

La tasa por derechos de participacién en los procesos de seleccién se regird por la vigente Ordenanza
fiscal, (“Boletin Oficial” de la provincia Toledo n° 29, de 13 de febrero de 2023). El importe de los derechos
de examen sera:

Subgrupo C2 16 €

Las indicadas tarifas de la cuota tributaria se reduciran en los siguientes casos y porcentajes para las
personas solicitantes que:

a) Tengan la condicion legal de demandantes de empleo, excepcién hecha de los de la modalidad
de mejora de empleo, durante el plazo, al menos, de un mes anterior a la fecha de convocatoria de los
procesos selectivos. Para la aplicacién de la mencionada reduccidn, el sujeto pasivo deberd acreditar las
circunstancias descritas en el parrafo anterior, mediante la presentacién de certificado de desempleo,
emitido por el Instituto Nacional de Empleo o, en su caso, el Servicio Regional de Empleo que corresponda,
reduccién del 100 por cien.

b) Acrediten tener un grado de discapacidad igual o superior al 33 por cien en el momento del devengo
de la tasa. Para la aplicacién de esta reduccidn, el sujeto pasivo debera aportar junto con la solicitud
de participacion la tarjeta acreditativa del grado de discapacidad expedida por la correspondiente
Comunidad Auténoma, reduccion del 100 por cien.

) Pertenezcan a familias numerosas de categoria especial, reduccion del 100 por cien. Pertenezcan a
familias numerosas de categoria general, reduccién del 50 por cien. Para la aplicacion de estas reducciones
el sujeto pasivo deberd aportar, junto con la solicitud de participacion, certificado o fotocopia del carné
vigente de familia numerosa expedido por el drgano competente.
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En todo caso, para tener derecho a las reducciones indicadas, las personas solicitantes deberan
acreditar, mediante declaracién responsable, la no percepcién de rentas superiores, en cdmputo mensual,
al salario minimo interprofesional.

4. Plazo de presentacion de solicitudes.

Las solicitudes se presentardn en un plazo de diez dias habiles, contados a partir del siguiente a la
publicacion de este anuncio en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

CUARTA. Admision de aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, en el plazo maximo de quince dias se dictara
resolucion, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos (con mencién expresa del
motivo de exclusidn en su caso), que se hara publica en el Tablén de anuncios de la Excma. Diputacion
Provincial de Toledo, Plaza de la Merced nimero 4 de Toledo, y en la pagina web de la Corporacion,
concediéndose alos aspirantes un plazo de cinco dias habiles a efectos de presentacion de reclamaciones
o subsanacion de errores.

Transcurrido dicho plazo, se dictard una nueva resolucién que contendra la relacién definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos. En esta resolucion se indicara la composicion nominal del Tribunal
Calificador.

QUINTA. Procedimiento Selectivo: Oposicion.

La seleccion de los aspirantes se realizara por el procedimiento de oposicién, que constara de una
prueba selectiva, de caracter eliminatorio.

Prueba selectiva:. Consistira en contestar, en un tiempo maximo de 30 minutos a un cuestionario
de preguntas con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de ellas serd correcta, sobre el
programa recogido en el Anexo I. El cuestionario constara de 25 preguntas mas 5 de reserva para posibles
anulaciones. Las preguntas versaran sobre el programa indicado como Anexo I.

La prueba tendra caracter eliminatorio y se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarla
obtener una puntuacién minima de 5,00 puntos. El ejercicio se calificard con 0,40 puntos por cada
respuesta correcta y se penalizara con -0,10 puntos por cada respuesta incorrecta, no puntuandose las
respuestas no contestadas.

Una vez celebrada la prueba cada Tribunal Calificador hara publica la plantilla con la relacién de las
respuestas correctas. Dicha plantilla tendra caracter provisional, elevandose a definitiva tras el estudio
de las alegaciones y reclamaciones que pudieran haberse formulado sobre el contenido de las pruebas
o de las plantillas correctoras.

Quienes hayan realizado la prueba dispondran de un plazo de 5 dias habiles para formular alegaciones
o dirigir reclamaciones al Tribunal sobre la plantilla correctora provisional, a contar desde el dia siguiente
alafecha de su publicacién por el Tribunal. Dichas alegaciones o reclamaciones serdn tenidas en cuenta
por el Tribunal en sus deliberaciones, entendiéndose contestadas con la decision que se derive de la
publicacion definitiva de la plantilla correctora, sin notificacion individualizada a los reclamantes.

Supuestos de empate.

La puntuacion final del proceso selectivo serd la obtenida en la Ginica prueba selectiva. En el supuesto
de empate, se iniciard el lamamiento por aquellas personas cuyo primer apellido comience con la letra
“W", seguin el sorteo celebrado en fecha 27 de julio de 2023 en la sede de la Direccién General de Funcién
Publica del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica - Resolucién de la Secretaria de Estado de Politica
Territorial y Funcién Publica (BOE n° 180, de 29 de julio de 2023)-.

SEXTA.- Desarrollo del proceso selectivo.

6.1. Acreditacion personalidad. El Tribunal calificador podra requerir a los opositores para que acrediten
su identidad en cualquier momento durante el desarrollo del proceso selectivo.

6.2. Llamamiento. Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico para la realizacion de la
prueba. Decaerdn en su derecho quienes no comparezcan a su realizacion, salvo en casos de fuerza mayor
y otros excepcionales que no afecten al normal desarrollo del proceso, para los que podra realizarse una
convocatoria extraordinaria.

6.3. Orden de actuacién. El orden de actuacion de los aspirantes en las pruebas en que resulte
necesario se iniciard alfabéticamente por el primero cuyo primer apellido comience por la letra W segun
el sorteo celebrado en fecha 27 de julio de 2023 en la sede de la Direccion General de Funcion Publica
del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica - Resolucién de la Secretaria de Estado de Politica Territorial
y Funcion Publica (Boletin Oficial del Estado n° 180, de 29de julio de 2023)-.

6.4. Realizacion de las pruebas. La fecha, hora y lugar para la realizacion de las pruebas se publicaran
en el Tablon de Anuncios y en la Pagina Web de la Diputacion Provincial de Toledo.

6.5. Exclusiones. Si en cualquier momento del proceso selectivo llegara a conocimiento del Tribunal
que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos deberd proponer su exclusion
al 6rgano convocante, previa audiencia del interesado.



Cadigo de verificacion: 2024.00005960

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp

Pagina 4

BoLETiN OFIcIAL

Numero 215 - Viernes, 8 de noviembre de 2024 Provincia de Toledo

SEPTIMA. Relaciones de aprobados y Bolsa de Trabajo

Concluida la prueba el Tribunal calificador publicara en el Tablén de Anuncios y en la Pagina Web de
la Diputacion la relacion de los aspirantes aprobados.

La Bolsa de trabajo se constituira con los aspirantes que hubiesen superado la prueba selectiva, segun
lo establecido en las presentes bases.

OCTAVA. Tribunal Calificador.

1. Composicion. La calificacién del proceso selectivo corresponderd a un Tribunal calificador tnico,
compuesto por cinco miembros, titulares y suplentes, todos ellos funcionarios de carrera o personal
laboral fijo y designados por el 6rgano convocante: un Presidente, un Secretario/a y tres vocales.

Todos los miembros del Tribunal deberan tener un nivel de titulacion académica igual o superior a
la exigida para las plazas convocadas.

2.Funcionamiento. Para la valida actuacion del Tribunal es necesaria la presencia de la mayoria de sus
miembros y, en todo caso, la del Presidente y Secretario/a o la de quienes legalmente les sustituyan. Previa
convocatoria de su Presidente, el Tribunal se constituira con la asistencia del Presidente, el Secretario y
al menos uno de sus vocales, titulares o suplentes. Dentro del proceso selectivo, el Tribunal resolvera
todas las dudas que pudieran surgir en aplicacion de estas bases, asi como la forma de actuacion en los
€asos No previstos.

Su procedimiento de actuacién se ajustara a lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del
Régimen Juridico del Sector Publico, para el funcionamiento de los érganos colegiados. A efectos de
comunicaciones y demas incidencias el Tribunal tendra su sede en la Diputacién Provincial de Toledo.

3. Abstenciones y recusaciones. Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal, y éstos,
abstenerse, cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre de Régimen Juridico del Sector Publico.

4. Asesores. El Tribunal podra designar asesores para todas o algunas de las pruebas, cuya funcién se
limitara al asesoramiento en aquello para lo que fueron nombrados.

NOVENA. Normas Finales.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten durante el desarrollo de la
convocatoria, tomando los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo, en el caso de
que no estuviera contemplado en las presentes bases.

DECIMA.

Contra la presente Resolucidn, que es definitiva en la via administrativa, podran interponerse recurso
contencioso-administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Toledo en el plazo
de dos meses, contados desde el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia,
de conformidad con lo establecido en el articulo 14.2 de la Ley 29/1988, de 13 de julio o ser recurrida
potestativamente en reposicion, en el plazo de un mes, a contar en la misma forma que el anterior,
de conformidad con lo que establecen los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Sin perjuicio de lo anterior, podra ejercitar cualquier otro recurso que a su derecho convenga.

ANEXOI

PARTE GENERAL

Tema 1.- La Constitucion Espaiola de 1978: Estructura. La reforma de la Constitucion.

Tema 2.- El Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo de los Empleados Publicos de la
Diputacién de Toledo y sus Organismos Auténomos. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos laborales: Derechos y obligaciones. La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre
Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha: principios generales

PARTE ESPECIFICA

Tema 1. La comunicacién humana. Diferencia entre informacién comunicacion. Tipos de comunicacion.
Atencién al publico: acogida y atencion al ciudadano.

Tema 2. El lenguaje como medio de comunicacion. Componentes personales que intervienen en la
comunicacion telefénica: la voz, el lenguaje verbal, la actitud y la escucha. La escucha activa como parte
esencial de la comunicacién Actitudes que ayudan a escuchar mejor.

Tema 3. La voz como herramienta de trabajo. Uso profesional de la voz. Cuidado de la voz. Cusas
de los problemas de la voz. Factores de riesgo. Pautas para prevenir los problemas de la voz. Medidas
preventivas. Problemas de voz mas frecuentes.

Tema 4. La comunicacién con usuarios con alteraciones en el lenguaje: dislexia, tartamudez, problemas
neuroldgicos.

Tema 5. Atencion telefonica. Listines telefénicos: confeccion, actualizacion y uso.

Tema 6. La Ley orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos personales y garantia de
los derechos digitales.

Tema 7. Nociones basicas de seguridad informatica (Firewall, Anti-virus, Sistemas de deteccién de intrusos).
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Tema 8. Los sistemas de seguridad de las centralitas. Principios de confidencialidad. Los sistemas
propios y los de alimentacion ininterrumpida.

Tema 9. Centrales telefénicas: caracteristicas y funcionamiento. Tipos de centrales: analdgicas y digitales.

Tema 10. Red telefénica publica. Tipos de lineas y servicios. Introduccion a la telefonia IP. Servicios y
prestaciones de una central de telefonia privada. Servicios de valor anadido para los usuarios. Tipos de
extensiones y servicios posibles para el usuario de una extensién. Permisos de trafico de una extension.

Tema 11. Conceptos Generales del ordenador personal. El ordenador personal y sus componentes
mas comunes. Periféricos del ordenador personal. Impresoras, escaneres, discos duros externos, Lectores
y grabadores de CD y DVD, y memorias USB.

Tema 12. Conceptos basicos de dispositivos de movilidad (portatiles, tablets, méviles).

Tema 13. Los sistemas ofimaticos. Procesadores de texto. Hojas de calculo. Internet, Intranet y Correo
Electrénico: Conceptos basicos, navegadores. Busquedas de informacion.

SEGUNDO: Publiquese la presente resolucion en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.”

Toledo,5 de noviembre de 2024.- La Presidenta, Maria Concepcién Cedillo Tardio. El Secretario General,
José Pérez de Vargas Curiel.
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