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Procedimiento: Seleccion de Personal
Tramite: Tramite Personalizado
Area/Servicio: TRAMITACION/Personal
Expediente: BOLANOS2025/5675

ACTA DE LA REUNION DEL TRIBUNAL CALIFICADOR DEL PROCEDIMIENTO SELECTIVO
PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA DE PERSONAL LABORAL FIJO DE TECNICO/A DE
ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA ALSIGM, MEDIANTE
EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, EN TURNO LIBRE, PARA EL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE BOLANOS DE CALATRAVA

Expediente: PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA LA COBERTURA DE Num. Expediente:
UNA PLAZA DE PERSONAL LABORAL FIJO, DENOMINADA TECNICO/A |BOLANOS2025/5675
ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
ALSIGM, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION

Plazas Convocadas: Grupo: Tipo de Plaza: Escala:

1 C1 Personal laboral fijo Administracion Especial
Subescala: Clase: Categoria: Afo:

Técnica Técnico/a Administrador/a 2026

de sistemas de
administracion electronica
Alsigm

En Ciudad Real, siendo las 09:30 horas del dia 16 de junio de 2026, reunido el tribunal
calificador en el aula CENPRI de la Excma. Diputacion Provincial de Ciudad Real para la
organizacion, confeccion y realizacion del ejercicio de la parte de oposicion del
procedimiento selectivo, para la cobertura de una plaza de personal laboral fijo, denominada
Técnico/a Administrador/a de sistemas de administraciéon electrénica Alsigm, mediante el
sistema de concurso-oposicion, de conformidad con las bases que rigen su convocatoria,
publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia n.° 102 de fecha 30 de mayo de 2025y su
posterior modificacion, publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n.° 241 del 15 de
diciembre de 2025. El Tribunal Calificador se constituye de la forma siguiente:

Presidente-. D. Antonio José Garcia Sanchez. Personal laboral fijo del Ayuntamiento de
Bolafios de Calatrava.
Secretaria.- Dfia. Maria del Carmen Vicente Gomez. Funcionaria de carrera del Ayuntamiento

de Bolafios de Calatrava.

Vocales:
D. Antonio Bastante Ros. Funcionario de carrera de la Excma. Diputacion Provincial de Ciudad
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Tramite: Tramite Personalizado
Area/Servicio: TRAMITACION/Personal
Expediente: BOLANOS2025/5675

Dfia. Maria Luisa Rubio Aldaria. Funcionaria de carrera del Ayuntamiento de Bolafios de
Calatrava.
D. Javier de la Mata Mora. Funcionario de carrera de la Junta de Comunidades de Castilla-La

Mancha.

Una vez reunidos, se procede a realizar el planteamiento del ejercicio, cuyo contenido
es el siguiente:

SUPUESTO PRACTICO 1:

Configuracion e Implantacion de

Procedimiento Electronico

Contexto del escenario

El Ayuntamiento de Bolafios de Calatrava va a poner en marcha un nuevo procedimiento
electronico en su plataforma de administracion electronica llamado: “Solicitud de uso de espacios
municipales”.

Como administrador/a del sistema, se solicita realizar la configuracion completa del procedimiento
atendiendo a las siguientes instrucciones.

1. Estructura del Procedimiento (Fases y Tramites)

El procedimiento debe respetar estrictamente la siguiente estructura de fases y tramites asociados:

* Fase 1: Solicitud Espacio

* Tramite: Solicitud Espacio
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Procedimiento: Seleccion de Personal
Tramite: Tramite Personalizado
Area/Servicio: TRAMITACION/Personal
Expediente: BOLANOS2025/5675

* Fase 2: Concesion Espacio

* Tramite: Informe Técnico

* Tramite: Propuesta

¢ Tramite: Decreto Directo

* Tramite: Notificacion Decreto Directo

« Fase 3: Archivo

* Tramite: Generar documento tinico expediente

2. Alta de Estructura Organizativa (Departamentos, Grupos y Usuarios)

Deberas crear en el organigrama del sistema los siguientes elementos:

* Departamentos: GESTION-ESPACIOS, SECRETARIA-AYTO, ALCALDIA-AYTO,
CONCEJALIAS-AYTO y ARCHIVO-AYTO.

* Grupos de usuarios: GP-GEST-ESPACIOS.

e Usuarios:

* Usuario: GEST-tecnico | Victoria Romero (48174538A) | Cargo: Técnico
Municipal

* Usuario: GEST-administrativo | Alejandro Guzman (36176808Q) | Cargo:
Administrativo

* Usuario: SECR-secretaria | Elena Solis (22516597B) | Cargo: Secretaria
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Tramite: Tramite Personalizado
Area/Servicio: TRAMITACION/Personal
Expediente: BOLANOS2025/5675

* Usuario: ALC-alcalde | Mateo Vargas (14885368K) | Cargo: Alcalde

» Usuario: CONC-concejal | Lucas Fernandez (94471472F) | Cargo: Concejal
Desarrollo Local

» Usuario: ARCH-archivera | Sofia Navarro (12154219F) | Cargo: Archivera
Municipal

3. Configuracion Técnica del Procedimiento

* Clasificaciéon Funcional por Defecto: Configura el procedimiento para que, al iniciar
cualquier nuevo expediente, se asigne automaticamente la codificacion: 02.02.02.01
Gestion de espacios municipales.

* Formulario de Datos: Vincula al procedimiento un formulario metadateado denominado
SOLICITUD ESPACIO que contenga obligatoriamente los siguientes campos:

1. espacio (Texto 100)

2. fecha (Fecha)

3. hora (fecha y Hora)

4. observaciones (Texto libre)

* Automatizacion de Documentos: Configura el sistema para que todos los documentos
asociados a los tramites de la Fase 2 (Concesién Espacio) se generen de forma automatica
en el momento de iniciar cada tramite.

* Diseiio de Plantillas: Genera una plantilla especifica para el documento de "Propuesta".
Esta debe incluir campos dindmicos (variables) para pintar automaticamente en el
documento:

1. Ntumero de expediente
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Procedimiento: Seleccion de Personal
Tramite: Tramite Personalizado
Area/Servicio: TRAMITACION/Personal
Expediente: BOLANOS2025/5675

2. Asunto del expediente

3. Nombre del interesado principal

4. DNI/NIF del interesado principal
4. Gestion de Flujos, Permisos y Sustituciones

* Flujo de Tramitacion y Visibilidad:

* El expediente serd tramitado de forma ordinaria por el departamento GESTION-
ESPACIOS.

* El departamento SECRETARIA-AYTO debe tener permisos de solo lectura
(visualizacion) durante la tramitacion.

* Al entrar en la Fase 3 (Archivo), el departamento ARCHIVO-AYTO debe tomar el

control exclusivo del expediente y el sistema debera enviarle un aviso/notificacion
automatica de "Nuevo expediente a tramitar".

* Circuitos de Firma Electronica: Configura las reglas de firma digital para los documentos
resultantes de los tramites segln la siguiente relacion:

* Informe Técnico: Firma el Técnico (GEST-tecnico).

* Propuesta: Firma el Concejal (CONC-concejal).

* Resolucion (Decreto Directo): Firma conjunta de Secretaria (SECR-secretaria)
y Alcalde (ALC-alcalde).

* Notificacion: Firma la Secretaria (SECR-secretaria).

* Permisos de Registro: Sabiendo que el usuario GEST-administrativo es el
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Procedimiento: Seleccion de Personal
Tramite: Tramite Personalizado
Area/Servicio: TRAMITACION/Personal
Expediente: BOLANOS2025/5675

tramitador principal, concédele explicitamente permisos para realizar el registro de salida
de las notificaciones.

* Incidencias y Sustituciones (Ausencias): Configura una regla de sustitucion en el sistema
ya que el Alcalde estara ausente por vacaciones del 01-07-2026 al 31-07-2026. Durante este
periodo, sus funciones y firmas deberan delegarse automaticamente en el Concejal (CONC -
concejal).

Instrucciones para el Examen:
* Criterios de evaluacion: Se valorard la correcta jerarquia de las fases, la
vinculacion exacta de los metadatos del formulario, la automatizacion de la

plantilla mediante variables del sistema y la correcta asignacion de roles en el
circuito de firmas y sustituciones.

SUPUESTO PRACTICO 2:

Creacion de Procedimiento desde Base Genérica y Gestion de Registro y
Distribucion
Contexto del escenario
El Ayuntamiento va a implantar un nuevo procedimiento electronico para la gestion de solicitudes

ciudadanas relacionadas con el mantenimiento urbano, denominado: “Solicitud de poda en via
publica”.

Como administrador/a del sistema, deberas dar de alta el procedimiento utilizando como base un
Procedimiento Genérico de la plataforma, configurar sus propiedades y simular la entrada de un
expediente real desde la oficina de registro.

1. Alta de Estructura Organizativa y Usuarios

Antes de configurar el procedimiento, asegurate de que existen los siguientes departamentos,
grupos y usuarios en el sistema (aprovecha los creados en el ejercicio anterior si es necesario):

* Nueva Unidad Tramitadora / Departamento: MEDIO AMBIENTE y JARDINES.

* Nuevo Usuario: * AMB-administrativo | Gabriel Manzano (48331346C) | Cargo:
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reflejado al margen en la sede electrénica corporativa expresada.

Documento firmado electrénicamente. Cadigo Seguro de Verificacion: bgaQoRdy4EChJjoYYrJH

Firmado por Sr. Alcalde MIGUEL ANGEL VALVERDE MENCHERO el 23/06/2026 14:39:56

El documento consta de 12 pagina/s. Pagina 6 de 12

™
C
2
[RE)
= M
5
5 2
o w
o o
T >
D =
S 3
T o
£ c
2=
]
o O
m/-\
ES
=
50
sg
- 2
3.5
mh
Q0
c 9
o LW
€ ¢
'q:?g
o
< g
5
= 0
Q
5
£E3
L o
£ o
s 3
g ©
N
('_UH
S o
©n o
> ©
o
o g
:\@
oy
q_).
£ 3
G)C
Es
q 3
o8
S«
EH
235
s
5 2
© o
go
= 8
C
Lo

https://sede.bolanosdecalatrava.es pagina 6




Procedimiento: Seleccion de Personal
Tramite: Tramite Personalizado
Area/Servicio: TRAMITACION/Personal
Expediente: BOLANOS2025/5675

Administrativo de Medio Ambiente.

 Usuarios existentes (para el grupo de distribucion):

* GEST-tecnico (Victoria Romero)

* GEST-administrativo (Alejandro Guzman)

* CONC-concejal (Lucas Fernandez)
2. Configuracion Técnica del Procedimiento
* Denominacion y Base: Crea el procedimiento con el nombre “Solicitud de poda en via
publica” partiendo de la plantilla de Procedimiento Genérico.
* Propiedades de Clasificacion:

* Unidad Tramitadora: Asigna por defecto al departamento de Medio Ambiente.

* Clasificacién Funcional: Configura la codificacion 03.08.06 Poda en via
publica.

* Tipologia de Expediente (Tipos de Objeto): Configura el procedimiento para que permita
seleccionar de forma obligatoria una de las siguientes dos tipologias al iniciar el expediente:

*  Poda de mantenimiento

* Intervencion extraordinaria de poda

* Formulario de Datos: Vincula un formulario metadateado que contenga los siguientes
campos desplegables con sus opciones exactas:
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* Tipo de arbol: Desplegable con las opciones: Pino, 0 lmo, Platano, Otros.

* Nivel de urgencia: Desplegable con las opciones: Alta, Media, Baja.

3. Estructura de Fases, Tramites y Automatizacion

Configura el ciclo de vida del expediente respetando la siguiente estructura de fases y tramites.
Deberas aniadir las reglas de negocio necesarias para que todos los tramites que conlleven la

emision de un documento lo generen de forma automatica al iniciarse:

* Fase 1: Fase Completa

* Tramite: Solicitud poda

* Tramite: Providencia (Generacion automatica de documento)

* Tramite: Informe Técnico (Generacion automatica de documento)

* Tramite: Propuesta (Generacion automatica de documento)

* Tramite: Decreto Directo (Generacion automatica de documento)

* Tramite: Notificacion Decreto Directo (Generacion automatica de documento)

* Tramite: Comunicacion Genérica (Generacion automatica de documento)

* Tramite: Certificado (Generacion automatica de documento)

¢ Fase 2: Fase Archivo

* Tramite: Generar documento unico expediente

Documento firmado electronicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
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4. Ejercicio Practico de Tramitacion (Simulacion)

Accede a la plataforma con las credenciales del usuario AMB-administrativo (Gabriel
Manzano) y realiza de forma estricta las siguientes operaciones:

1. Configuracion de la Regla de Distribucion Automatica: Antes del registro, configura una
regla en el sistema para que cualquier apunte de registro con el Tipo de Asunto “Solicitudes
a area de jardines” dirigido al departamento de JARDINES se distribuya de forma
automatica a un grupo de trabajo compuesto por:

AMB-administrativo (ti mismo)

GEST-tecnico (Victoria Romero)

GEST-administrativo (Alejandro Guzman)

* CONC-concejal (Lucas Fernandez)

2. Registro de Entrada: Genera un asiento en el Registro de Entrada utilizando el Tipo de
Asunto y destino configurados en el paso anterior.

. Iniciacion desde la Distribucion: Accede a la bandeja de distribucion de entradas de tu
grupo, localiza el asiento registrado y, desde la propia herramienta de distribucion, crea e
inicia el nuevo expediente de Solicitud de poda en via publica.

4. Cumplimentacion de Datos: Una vez abierto el expediente de prueba, accede al formulario
del tramite y rellena los campos de las tablas de datos seleccionando un tipo de arbol y un
nivel de urgencia concreto.

Instrucciones para el Examen:

* Criterios de evaluacién: Se penalizara la falta de automatizacion en la creacion
de los documentos de la Fase Completa. Se comprobara minuciosamente que la
regla de distribucion automatica funcione correctamente y que el expediente
haya sido indexado y vinculado desde el propio asiento del registro de entrada.
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Procedimiento: Seleccion de Personal
Tramite: Tramite Personalizado
Area/Servicio: TRAMITACION/Personal
Expediente: BOLANOS2025/5675

Finalizado el ejercicio, a las 13:55 horas, el tribunal calificador queda convocado
automaticamente para la correccion de los ejercicios para el viernes, dia 26 de junio de 2026,
a las 09:30 horas.

Sin mas asuntos que tratar, se da por terminada la sesion, siendo las 14:10 horas, en el lugar
y fecha al principio indicados, extendiéndose la presente acta, que es firmada por todos los
asistentes, conmigo la Sra. Secretaria, que doy fe.
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@

INFORMACION DE FIRMANTES
Se detallan a continuacion los firmantes del documento:

Fi rmado por RESPONSABLE | NFORMATI CA ANTONI O JOSE GARCI A SANCHEZ el 18/ 06/2026

10: 02: 15

Fi rmado por ADM NI STRATI VO NOM NAS MARI A LU SA RUBI O ALDARI A el 18/06/2026

10: 58: 10

Fi rmado por ANTONI O BASTANTE RCS el 18/06/2026 11:03:16

Fi rmado por JAVIER DE LA MATA MORA el 22/06/2026 08: 16: 08

Fi rmado por Técnica de contrataci 6n/ Secretaria accidental MARI A DEL CARMEN VI CENTE
GOVEZ el 22/ 06/ 2026 08:22:25

6n: bgaQoRdy4EChJjoYYrJH

digo Seguro de Verificaci

Onicamente. Co

Firmado por Sr. Alcalde MIGUEL ANGEL VALVERDE MENCHERO el 23/06/2026 14:39:56

El documento consta de 12 pagina/s. Pagina 12 de 12
1to firmado electrénicamente. Puede visualizar la informaciéon de firmantes en la Ultima pagina del documento.

“_.- lento consta de 12 pagina/s. Pagina 12 de 12. Cédigo de Verificacion Electrénica (CVE) GMhe+1MVpEwoC36X1n3f

2@ Documento firmado electr
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