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ASPECTOS A TENER EN CUENTA POR TODOS LOS MIEMBROS DE LOS
TRIBUNALES DE OPOSICION.

En esta guia se exponen varios aspectos que todos los miembros de los tribunales de oposiciones
deben conocer, por tanto, hay que repartir estas instrucciones a todos los presidentes, secretarios
y vocales que han sido constituidos para un tribunal.

PUNTO 4:
ACTUACIONES PREVIAS DE LOS TRIBUNALES. CRITERIOS DE ACTUACION. CRITERIOS DE
EVALUACION.

Una vez que los tribunales estan constituidos, empiezan las actuaciones previas hasta el dia del
examen de la primera prueba. Todas las actuaciones son coordinadas por el presidente del tribunal
n2 1 de la especialidad y la comisién de seleccién, que marcara al resto de tribunales.

COMISION DE SELECCION
» MIEMBROS: presidente y cuatro vocales
» Presidente: el del tribunal n2 1.
» Secretario: el funcionario con menor antigtiedad en el cuerpo.
> Sise trata de un tribunal Unico, este asumira las funciones de la comisidon de seleccion.
FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE SELECCION
» Tendran plena autonomia funcional.
» Seran responsables de la objetividad del procedimiento.
» Garantizaran el cumplimiento de la convocatoria.
FUNCIONES DE LA COMISION DE SELECCION
» La coordinacién de los tribunales.

» Determinar y publicar los criterios de actuacién y evaluacion que seran de obligado
cumplimiento para los tribunales y aspirantes.

» La agregacion de las puntuaciones en la fase de concurso, una vez superadas las fases de la
oposicion.

Ordenar a los aspirantes.
Elaborar las listas de aspirantes que hayan superado ambas fases.

La declaracion y publicacion de las listas de aspirantes que hayan superado el concurso-
oposicion.



uj Delegacion Provincial de Toledo
Consejeria de Educacion, Culturay Deportes

Castilla-La Mancha

» Elevar al érgano competente el listado de aspirantes seleccionados que, en ningln caso,
podrd ser superior al nUmero de plazas convocadas.

Agregar al turno libre las plazas que hayan quedado desiertas del turno de discapacidad.

» La confeccién de una lista Unica de aspirantes que hayan superado el concurso-oposicion
ordenados segln la puntuacion global obtenida

Las convocatorias se pueden realizar siguiendo el modelo “CERTIFICADO DE ASISTENCIA COMISION
SELECCION”(Doc13).

Para que la actuacion del tribunal o de la Comisién de Seleccion sea vdlida, en el caso de celebracion
de sesiones, deliberaciones o toma de acuerdos, sera obligatoria la presencia del presidente, del
secretario y uno de los vocales. Si en alguna sesidn, algin miembro va a faltar puntualmente o
retrasarse, se puede utilizar el modelo “MODELO JUSTIFICACION DE FALTAS”(Doc14), pero si el que
falta es el secretario, hay que nombrar nuevo secretario para ese dia, de entre los 3 vocales de la
Comisidén de Seleccidn. Y si otro dia se incorpora, volver a nombrarle de nuevo. Esto se puede hacer
siguiendo el modelo “AUTORIZACION SUPLENCIA DE SECRETARIO”(Doc11).

Todo este pdarrafo anterior también es igual cuando se trate de Tribunales.

Entre las actuaciones que tiene que hacer la comisién de seleccién es la elaboracidn de los criterios
de actuacién y de los criterios de evaluacidn, que se tienen que enviar a la Consejeria de Educacién
antes de una fecha que ellos dicen.

Como guia se pueden seguir los documentos empleados en anteriores procesos:

Para los criterios de actuacion se pueden seguir los modelos denominados “Criterios de actuacion
turno libre Educacion Infantil”(Docl5) y “Criterios de actuacion turno discapacitado Educacion

Infantil”(Doc16).

Para los criterios de evaluacion se pueden seguir los modelos denominados “Criterios de evaluacion
prueba 1 parte A Educacion Infantil”(Doc17), “Criterios de evaluacion prueba 1 parte B Educacion
Infantil”(Doc18), “Criterios de evaluacion adquisicion de nuevas especialidades Educacion
Infantil”(Doc19), “Criterios de evaluacion programacion diddctica Educacion Infantil”(Doc20),
“Criterios de evaluacion unidad diddctica Educacidn Infantil”(Doc21).

En el momento que la Comisidn de Seleccion empieza a actuar, hay que levantar actas de todos
los dias que se actua, es muy importante hacerlo para que quede constancia de las reuniones y de
lo que se hace ese dia y para que asi cuadre la liquidacidén de dietas que presenta cada miembro
de esa Comisidn al final, con los dias que se ha reunido dicha Comisién.

Se puede seguir el modelo “Acta de sesiones ordinarias Comision de Seleccion”(Doc22).

También todo el parrafo anterior se aplica cuando se trate de Tribunales, hay que levantar acta de
todas las reuniones de cada tribunal.
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Paralelamente, una vez constituidos tribunales y comision de seleccién, todos tienen que ir
atendiendo a la plataforma informatica para ir dando de alta a los miembros de tribunales, y seguir
el resto de eventos en dicha plataforma a lo largo del proceso selectivo, tal como explican desde
Consejeria de Educacion

PUNTO 5:
MATERIAL QUE SE ENTREGA.

Se entrega material para cada tribunal en su conjunto, y se recoge por cada presidente de tribunal
en la Delegacién Provincial de Educacién en Toledo, o en la Delegacidn de Servicios en Talavera de
la Reina (para la especialidad que se desarrolle en esa ciudad), una vez constituido el tribunal. Es
necesario que todos los presidentes de una misma especialidad vayan el mismo dia y a la misma
hora a recoger el material, para ello el presidente del tribunal 1 es el que organiza a los tribunales
de su misma especialidad.

Se entregan: cajas de archivadores, folios para que se hagan los exdmenes en ellos, sello para cada
tribunal, sobres que van a ser:

e sobres grandes mayor tamanio folio.

e sobres pequefios.
Ademas: boligrafos, grapadora, grapas, bingo para extraccion de temas, etc.
Para la organizacién del material se siguen los modelos “Cardtulas para archivadores” (Doc24),
“Caratulas para cajas de centros” (Doc25) y “Caratulas para cajas de material” (Doc26).

También se entregan confeccionadas las plicas y certificados de asistencia del opositor a la prueba,
no obstante esta documentacién sigue los modelos “Plica” (Doc27) y “Certificado de asistencia a
la prueba de oposicion” (Doc28).

Importante: Se entrega una caja de folios que contiene 5 paquetes de 500 folios, lo normal es que
para el dia del examen, cada tribunal selle los folios, con el sello de cada tribunal, que va a entregar
a los opositores, pero la experiencia nos dice que si se sella todo, hay mucho papel que no se
utiliza y es para tirar. Por eso, haciendo un calculo de 100 opositores a 10 folios cada uno para
las 2 pruebas, salen 1000 folios, que son 2 paquetes de 500, y eso es lo que se debe sellar. Si en
el examen necesitan mas y no se disponen de folios sellados, se van sellando en ese instante, que
no se tarda casi nada.

Ademas, para el examen, el opositor tiene que escribir por ambas caras del papel.

En cuanto al bingo, hay que indicar que son manuales pero modelos diferentes ya que se han
comprado en afios distintos y a proveedores distintos. Es muy conveniente que cada tribunal se
familiarice con el bingo asignado, ya que en algunos se extrae la bola apretando una leva cuando
la boquilla del bombo estd en la parte baja, en otros esa leva se aprieta sola cada vez que la boquilla
pasa por la parte baja y por tanto a cada vuelta de bombo saca una bola, y en otros hay un sistema
gue a cada vuelta el bombo coge una bola y segun va girando el bombo suelta la bola por la parte
trasera del bombo y cae a un carril. Por eso el familiarizarse. Los bombos tienen 90 bolas.
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Las cajas archivadores (son de cartén, tipo AZ, que hay que armar) van a servir durante el proceso
para guardar la documentacidn cada tribunal. Al final del proceso estas cajas tienen otra funcién,
gue va a ser donde se guarden todos los expedientes de los opositores presentados, y asi se
archivaran en la D.P., con esas mismas cajas.

PUNTO 6:
ORGANIZACION DE CENTROS EDUCATIVOS PARA LOS TRIBUNALES.

Desde la Delegacion Provincial en Toledo o desde la Delegacion de Servicios de la JCCM en Talavera
de la Reina se han elegido los centros educativos (que serdn Institutos de Educacidn Secundaria)
donde se van a realizar los examenes por los distintos tribunales

Unos dias antes del primer examen, los presidentes de tribunales tienen que acudir al centro
asignado para que vean y se repartan las aulas.

Cada tribunal tiene que tener asignados un numero de aulas que se debe intentar sean
consecutivas o muy cercanas dentro del centro educativo donde ese tribunal esté asignado.

El dia antes del primer examen los tribunales deben ir al centro educativo correspondiente a dejar
el material (excepto las cajas con los exdmenes) que se dejard en una habitacién cuya puerta tenga
llave y que se lo tienen que decir a los ordenanzas del centro para que les indique que habitacién
abre para luego cerrarla con llave y colocar flechas y carteles indicativos (éstos se pueden
confeccionar en el momento segun lo que se necesite, escribiendo con rotulador en folios blancos
y colocados éstos sobre columnas, paredes, puertas, etc). Se pueden seguir los modelos “Cartel
Turno Libre” (Doc29), “Cartel Turno Personas con Discapacidad” (Doc30).

Asi como el aula asignada para lactancia, que debe haber al menos una en cada centro, (aula donde
no haya escaleras para acceder a ella o se dispone de ascensor). Se puede seguir el modelo “Cartel
sala de lactancia” (Doc31).

En el momento que los tribunales empiezan a actuar, hay que levantar actas de todos los dias
que se actua, es muy importante hacerlo para que quede constancia de las reuniones y de lo que
se hace ese dia y para que asi cuadre la liquidacién de dietas que presenta cada miembro del
tribunal al final, con los dias que se ha reunido el tribunal. Aunque el tribunal empiece a reunirse
antes de la fecha de la primera prueba, ya se van levantando actas, para todas estas actas
ordinarias se puede seguir el modelo “Acta de sesiones ordinarias” (Doc32).

IMPORTANTISIMO: UNA VEZ QUE TERMINA EL EXAMEN, LAS MESAS Y SILLAS DE LAS AULAS HAY
QUE DEJARLAS COLOCADAS IGUAL QUE COMO ESTABAN, Y SI SE HA SACADO ALGUNA MESA
FUERA DEL AULA, VOLVER A METERLA Y COLOCARLA. CADA VOCAL QUE HA ESTADO EN ESE AULA
Y QUE VIO COMO ESTABAN COLOCADAS ANTES DEL EXAMEN, ES DECIR, ANTES DE DESCOLOCAR
EL AULA, DEBE VOLVER A DEJARLO DE LA MISMA FORMA QUE ESTABA.
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PUNTO 7:
AULA DE EXAMEN PARA DISCAPACITADOS

El tribunal n? 1 es el que se encarga del turno de discapacitados de esa especialidad, por tanto, hay
que asignar un aula donde no haya dificultad de escaleras ni barreras arquitectdnicas que dificulten
el acceso a estos aspirantes.

El tribunal 1 de la especialidad también lleva los aspirantes de nueva especialidad y a los aspirantes
de acceso a cuerpo docente de clasificacion superior.

Para todas las especialidades, independientemente de la ciudad donde se desarrolle el proceso:
Hay un tema afecta a discapacitados y al turno libre y que hay que tener mucho cuidado, es el uso
de ordenadores en el examen. En el turno de discapacitados se solicitan adaptaciones, y las
concede la Comisidon de Seleccion de la especialidad. Adaptaciones tipicas son un examen con
tamafio de letra mas grande, o bien adaptacion de tiempo (que se le da mds segun la discapacidad
que tiene y segln especificado en la normativa que lo regula, que es 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 (BOE n?
140 de 13/06/2006)(Doc33).

Las adaptaciones se conceden a quienes las piden y necesitan, no a todos los opositores, pero si el
tribunal observa que conceder una adaptacién a un opositor, como por ejemplo que el tipo y
tamafio de letra en el supuesto practico sea mayor, y eso lleve a que cuando corrija el Tribunal se
sepa de quién es ese examen por la caracteristica del enunciado, podria poner ese tipo y tamafio
de letra a todos los opositores discapacitados, y se corregiria andnimamente a todos.

Pero cuando la adaptacién es que no puede escribir bien y solicita un portatil, esto los tribunales
corren muchisimo riesgo, ya que un ordenador portatil permite que en un descuido introduzcan
un pendrive pequeiiito y copien, o bien enganchen internet con wifi del teléfono, ademas
pendiente que el ordenador no de problemas de arranque ni bloqueos, y encima poner una
impresora y cables alargadores. En la Delegacion Provincial no se disponen ya de ordenadores
portatiles porque no se han facilitado y tampoco de impresoras pequenas ya que trabajamos en la
con impresoras grandes multifuncidén por plantas. Lo cual esto es un tema que si sale, la Comisién
de Seleccidon deben decidir el uso del ordenador sabiendo toda la problematica que ello conlleva
si permite su utilizacién.

Ademas, el que se examina por el turno libre, puede pedir adaptacién como si fuera por el turno
discapacitado, pero todas las peticiones de estas personas de turno libre son para denegar por
parte de la Comision de Seleccidn, motivado por dar maxima igualdad a todos los opositores sin
gue unos tengan determinada ventajas sobre otros. Se puede seguir el modelo “Respuesta tipo a
las solicitudes de adaptaciones del turno libre” (Doc34).

PUNTO 8:
AULA PARA OPOSITORAS EMBARAZADAS

Los aspirantes tienen que presentarse el dia del examen en el centro educativo asignado, e ir a las
aulas donde actua su tribunal, incluidas las opositoras que estan embarazadas.
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Ahora bien, hay opositoras embarazadas que pueden tener un informe médico que les prescribe
“no viajar por embarazo de riesgo”. Estas opositoras solicitan a la Consejeria de Educacion poder
hacer el examen en otra localidad donde haya exdmenes y mds cercana a su domicilio, aunque
sean de otra especialidad, y la Consejeria estudia su documentacion y pueden conceder lo
solicitado.

Si la Consejeria lo concede, se lo comunicarad a la opositora, y ésta realizard el examen en una
localidad que no es donde tiene que presentarse.

En este caso se coordina, por parte de la Consejeria de Educacién, para que los presidentes n? 1
gue tengan alguna opositora en esta circunstancia puedan enviar y recibir, previo al comienzo del
examen, los n2 de temas que han salido en el sorteo de su especialidad y los supuestos.

Por este motivo, el tribunal n? 1 tiene gue tener otra aula solo para opositoras embarazadas, que
no son de su especialidad sino de otra, pero que se examinan en Toledo o en Talavera. Se puede
seguir el modelo de cartel “Cartel Embarazadas de otras especialidades” (Doc35). Y el dia del
examen, los n2 1 de esas especialidades se pondrdn en contacto con el n2 1 que actta en Toledo o
Talavera para decirle los niumeros de los temas que han salido en el sorteo que han hecho en la
ciudad correspondiente y los supuestos, para que se les ponga a estas opositoras.

De igual modo, el n? 1 de Toledo y Talavera tendran que contactar con el n? 1 de otra provincia
donde se examine una opositora que debiera venir aqui pero que por su estado se examina alli,
para decir los temas que han salido y los supuestos.

Para recoger el examen a estas opositoras, se explica en el apartado de EXAMEN, mds adelante
En estas opositoras puede ocurrir que llegado el dia del examen:

e Se examinen en su localidad de domicilio, segun lo concedido, y se actia como se ha
indicado. Si no se presenta se la da por no presentada.

e O bien puede que ese dia estén ingresadas en un hospital por haber dado a luz. Con lo cual
tiene que comunicarlo a su tribunal de su especialidad y enviarle la documentacién que
acredite los dias de hospitalizacién y la causa. El tribunal se pondra en contacto con ella,
para citarla a hacer el examen los dias siguientes, con sorteo nuevo de temas y supuestos
nuevos, siempre que esté dentro del plazo de actuacién del tribunal.

e O bien que ya han dado a luz y le hayan dado el alta hospitalaria previa al dia del examen.
En este caso la opositora debe acudir el dia del examen a su tribunal correspondiente en Ia
localidad correspondiente a hacer el examen, si no se presenta, se la da por no presentada.

El caso de cualquier otro opositor que el dia del examen estuviera hospitalizado por cualquier otra
causa (accidente, enfermedad, etc), tiene el mismo tratamiento que la opositora que llegado el dia
del examen estd hospitalizada y no puede acudir, pero no vale acudir al médico o a urgencias, es
solo si el dia del examen estd hospitalizado. Y tiene que enviar igualmente comunicacién y
certificado de dias ingresados en el hospital. Y el tribunal le fijard otro dia para hacer el examen,
con sorteo nuevo y supuestos nuevos. Todo esto si la nueva fecha de examen esta dentro de las
fechas de actuacién del tribunal, porque si la hospitalizacion abarca muchos dias y cuando le den
el alta el tribunal no tiene margen para citarle otro dia para la primera prueba, que hay que
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corregir, y que si aprueba hay que hacer la segunda prueba, el tribunal no podra hacer estas
actuaciones y tendra que poner al opositor como no presentado.

PUNTO 9:
CONFECCION DE LOS EXAMENES

Los exdmenes son confeccionados por el presidente del n2 1 de la especialidad, que previamente
ha hablado con la Comisidn de Seleccion para que le den alternativas de preguntas de examen o
de supuestos y este presidente elija o haga los cambios que considere, para que él solo sea el que
ponga el examen y asi solo lo sepa él. Con esto se evitan filtraciones antes del examen.

Cuando este presidente tiene un examen confeccionado, tiene que ir, dias previos al dia del
examen, a la Delegacién Provincial o a la Delegacion de Servicios en Talavera, para que se le deje
una fotocopiadora y haga fotocopias de los exdmenes que necesita por cada tribunal. Utilizard
sobres grandes, uno para cada tribunal, donde introducird el nimero de copias del examen que
necesita ese tribunal, segin el nimero de opositores asignados. Puede escribir en el sobre el n2 de
tribunal para mejor control a la hora de repartir esos sobres.

TOTALMENTE PROHIBIDO IMPRIMIR Y HACER FOTOCOPIAS MASIVAS EN LOS CENTROS
EDUCATIVOS, NO SOLO DE LOS EXAMENES SI NO DE CUALQUIER OTRA COSA, COMO PLANTILLAS
CON CRITERIOS DE CORRECCION, PLANTILLAS DE OTRO TIPO, ETC., A EXCEPCION DE LISTADOS
DE NOTAS Y LLAMAMIENTOS.

LAS FOTOCOPIAS SE HARAN TODAS EN LA DELEGACION PROVINCIAL Y DELEGACION DE
SERVICIOS EN TALAVERA DE LA REINA.

Los tribunales tienen acceso en la plataforma informatica a un listado de opositores en cada
tribunal.

Generalmente, todos los sobres con examenes que el presidente n? 1 ha confeccionado los
custodia él mismo hasta el dia de la prueba, que se los llevara al centro educativo donde actua el
tribunal n2 1 y seguird custodiando. Los sobres seran repartidos el dia del examen por el propio
presidente n? 1, que lo entregara en mano al resto de presidentes. Para ello hay que ver donde se
gueda para esta entrega o si los presidentes se acercan al centro donde actia el n2 1.

PUNTO 10:
LLAMAMIENTO EL DIA DEL EXAMEN Y ASPIRANTES PRESENTADOS.

A la hora que se acuerde, cada tribunal va a hacer el lamamiento de aspirantes.

Cada tribunal se encarga de sus aspirantes y aulas asignados. Un miembro del tribunal nombra al
aspirante y si se presenta se pone una X en el listado que previamente tiene que tener de
aspirantes asignados. Otro miembro comprueba el DNI y dice el nimero para que se compruebe
en el listado. Otro miembro va sentando a los aspirantes en las aulas asignadas a ese tribunal,
cuando un aula se llena se pasa a la consecutiva que tenga asignado. Cada tribunal es libre de



Delegacion Provincial de Toledo
Consejeria de Educacion, Culturay Deportes

Castilla-La Mancha

empezar a colocar a sus aspirantes por cualquiera de las aulas que tiene asignada, segln le
convenga.

Este listado punteado se anexa al acta que cada tribunal realice para ese dia. Y se guardara dicho
acta junto con el resto de actas de actuacion del tribunal. Se puede utilizar el modelo “ACTA DE
SESIONES ORDINARIAS PARA EL DIA DE LA PRIMERA PRUEBA” (Doc36)

Los tribunales ya han tenido en cuenta que las aulas tengan mesas y sillas suficientes.

Muy importante que si un tribunal coloca a sus aspirantes entre sus aulas asignadas y por alguna
causa le faltan algunas mesas o sillas y quedan aspirantes por colocar, esta situacién hay que
salvarla en el acto, para ello se puede coger mesas y sillas de otra aula que sobren, los ordenanzas
saben y estan acostumbrados a ello hay que decirselo. Otra solucidn si falla lo anterior es poner a
algun aspirante en un aula de otro tribunal que esté colindante y le sobren puestos, sélo que hay
que estar pendiente a la hora de recoger esos examenes que van para cada tribunal al que
pertenece el opositor.

En el caso del tribunal 1 con sus miembros tiene que organizarse en el llamamiento a las
embarazadas que se examinen en Toledo cuando se tenian que examinar en otra provincia,
también en el lamamiento del turno discapacitado asi como en el llamamiento del turno libre. En
cada especialidad el tribunal n2 1 es el que tiene turno de discapacitados, libre, y otros, el resto de
tribunales de esa misma especialidad solo tienen turno libre.

Los vocales leen las instrucciones que hayan sido acordadas por la Comisién de Seleccién a los
aspirantes que tienen sentados en sus aulas. Se puede seguir, a modo de ejemplo, el modelo
“Instrucciones para el dia del examen”(Doc37) y decir las instrucciones que solo atafan a los
opositores.

Un aspirante que llega tarde, se le puede dejar pasar a su aula siempre que no haya empezado el
sorteo de temas si es que el desarrollo de temas es la primera parte de la prueba, o que no haya
empezado el examen de supuestos, si es que los supuestos son la primera parte de la prueba.

En el llamamiento, una vez terminado y los opositores estan sentados en sus aulas, se comprueba
gue el numero de opositores punteados en el listado tiene que coincidir con el nimero de
opositores sentados en las aulas asignadas a ese tribunal. Y cuando se recojan los exdmenes, tiene
gue coincidir con el nimero de exdamenes-sobres recogidos.

PUNTO 11
SORTEO DE TEMAS EL DiA DE LA PRUEBA

Cuando llega la parte de desarrollo de temas, los aspirantes tienen que estar en sus aulas, llega el
momento de sorteo de temas. De esto se encarga el presidente del tribunal n2 1 de cada
especialidad, se suele hacer en el hall del centro educativo.
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Previamente, si una especialidad tiene muchos tribunales, que estdn ubicados en varios centros
educativos, se puede iniciar una comunicacién telefénica con los moviles, del centro donde esta el
n2 1 con los demas centros, a través del movil de alguno de estos presidentes que estan en esos
centros o del mévil de algln asesor que se haya asignado al centro, para que al hacer el sorteo de
temas, en directo estén escuchando en los otros centros de la misma especialidad.

Hay que tener 2 bingos disponibles, uno para turno libre y otro para turno discapacitado, o bien
utilizar un bingo para hacer los 2 sorteos, ya que son convocatorias distintas, publicadas en
distintas resoluciones.

Hay que tener preparado el bingo con el nimero de bolas segun el nimero de temas de la prueba
de desarrollo de temas, por ejemplo, si hay 25 temas, 25 bolas, si hay 72 temas, 72 bolas. El bingo
previamente ha sido montado y las bolas puestas todas ellas en los agujeros correspondientes de
la plataforma que tiene el bingo segun el nimero de bola colocadas desde la 1 hasta la ultima que
corresponda al Ultimo tema que entra, y que se vea bien el nimero de la bola. Esto se hace asi
porque estan presentes miembros de sindicatos y también se puede pedir a algin opositor
voluntario de alguna aula cercana que esté presente, también puede estar presente alguna
persona, pero sin que éstas Ultimas sean muchas para no obstaculizar y sobre todo silencio
absoluto, y se les indica que si quieren comprobar que estan todas las bolas colocadas. Una vez
hecho esto, el presidente del tribunal 1 introduce todas las bolas en el bombo. Sobre estos
opositores que son voluntarios, previamente se puede tener un modelo para que pongan su
nombre y apellidos y DNI, asi como los n? de bolas que han salido, y firmen como voluntarios
presentes en el sorteo. Se puede seguir el modelo “Diligencia del sorteo de temas de la prueba 1”
(Doc38).

Dicha diligencia se une al acta levantada del dia de la prueba, junto con el listado de admitidos y
punteados que han asistido ese dia al lamamiento y la prueba.

Si hay otro centro educativo de la ciudad con mas tribunales de la misma especialidad, en el hall
de ese centro también se reunen los presidentes de esos tribunales, puede haber opositores
voluntarios para que se acerquen, no es obligatorio, y puede haber algin representante sindical e
incluso alguien del publico que quiera escuchar, se les pide silencio absoluto. El presidente del
tribunal n? 1 llamara por teléfono a uno de los presidentes de este otro centro educativo, o al
asesor asignado, y con manos libres se va a realizar el sorteo para que en ese centro también lo
oigan.

Sabiendo el funcionamiento del bingo, familiarizado anteriormente con el tipo de bingo, comienza
el presidente del n2 1 introduciendo todas la bolas que se han puesto en la plataforma del bingo,
tantas bolas como temas hay, numeradas desde la 1 hasta el Gltimo tema, y después de mover el
bombo, él mismo comienza la extraccidn de las bolas segln la cantidad que haya que extraer que
viene en la convocatoria y las va colocando en el agujero correspondiente y lo va diciendo en voz
alta para que le oigan los presentes en ese centro y los que estan en el otro centro. Al finalizar,
antes de cortar las comunicaciones, el presidente del n2 1 tiene que preguntar si han apuntado los
numeros que han salido, se pide que repitan los nimeros para ver si estan bien apuntado y antes
de finalizar las comunicaciones se puede decir una hora exacta de empezar el examen, para que
en todos los centros se empiece a la vez, o bien decir que segun lo vayan anunciando en las aulas
comience el examen. También el presidente del n2 1 puede hacer una foto al bingo con las bolas
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de temas que se han extraido y que se vea el numero y enviar esta foto al resto de presidentes a
través de un grupo de whatsapp y decir la hora a la que se empieza.

A partir de ese momento, los aspirantes voluntarios vuelven a sus aulas acompaiados de los
presidentes correspondientes al tribunal de los aspirantes, los presidentes comunican a sus
vocales, que estan en las aulas en todo momento con los opositores, los nimeros que han salido,
o bien los presidentes tienen preparados un listado de los posibles temas y marcan los que han
salido y se los reparten a sus vocales.

LOS VOCALES APUNTAN LOS N2 DE TEMAS Y LOS ENUNCIADOS COMPLETOS DE LOS TEMAS EN LAS
PIZARRAS DE LAS AULAS. EL PRESIDENTE DE CADA TRIBUNAL DEBE PASARSE INMEDIATAMENTE A
CONTINUACION POR ESAS AULAS ASIGNADAS A SU TRIBUNAL Y COMPROBAR QUE LO QUE SE HA
APUNTADO EN N2 Y TITULO DE TEMAS ES CORRECTO.

PUEDE APUNTARSE TAMBIEN LA HORA DE INICIO Y LA HORA DE FINALIZACION.

Una vez que se realiza el sorteo y después va a comenzar el examen, no puede haber ya personas
ajenas dentro del edificio, entendemos que al sorteo pueden estar puesto que es publico, al igual
que estan los sindicatos, pero después hay que invitarles a salir fuera de la edificacién, si alguno
quiere entrar en el servicio se le deja pero después tiene que abandonar el edificio, y siempre
vigilando que sale al poco tiempo, para esto tienen que estar muy pendientes los asesores del
centroy los tribunales, de decirselo a los ordenanzas y entre estos y aquellos conseguir que salgan
y vigilar que no entre nadie.

A continuacioén, hay algunas preguntas hechas por tribunales y contestadas por la Consejeria en el
tema de discapacitados:

1.- Respecto al furno de discapacitados, doy por supuesto que el sorteo de los temas (parte A)
es distinto que el de los libres. Ya que ellos ferminan a una hora distinta (por las adaptaciones
de tiempo) que los libres y porque ha salido en resolucion distinta. Pero me gustaria que me lo
confirmaras.

Deberéis hacer un sorteo de temas para el turno libre y otro sorteo distinto para el turno de
discapacitados, lo cual es perfectamente posible y con respaldo legal.

2.- Estd también el caso de los discapacitados que no tengan adaptacién de tiempo, que gozardn
de un descanso mds prolongado que los libres, puede llegar incluso en torno a 1 hora y media
mds que los libres, pues terminarian al mismo tiempo que los libres pero no empezarian hasta
que no termine el examen anterior el dltimo discapacitado con adaptacién de tiempo, después
del descanso que le corresponde. (Esto es asi?.

Como el sorteo de temas para los aspirantes discapacitados sera especifico para ellos (distinto del
sorteo de temas del turno libre), todos los opositores discapacitados (tengan o no ampliacién de
tiempo) deberan esperar a que los discapacitados que tienen ampliacién de tiempo terminen la
parte A para empezar todos juntos la parte B.
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3.- Me gustaria que nos informaras de cémo organizar los tiempos de los discapacitados con
adaptacién (suelen pedir mds tiempo) con los que no la precisan a efectos de realizarlo
correctamente. Para las adaptaciones debéis tomar como referencia la Orden
PRE/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 (BOE n° 140 de 13/06/2006).

4.- Otra cosita, si un aspirante pidié en el enunciado examen letra arial famafio 16, supongo que
a todos los del turno discapacitados habrad que darles el mismo tipo y famafio de letra ya que

en caso contrario el anonimato de esta persona estaria en peligro. Las adaptaciones se

conceden a quienes las piden y necesitan, no a todos los opositores, pero en un caso tan peculiar
como el que planteas me parece bien que los enunciados para todos los opositores vayan en arial
16.

Un apunte mas, es conveniente que cuando se llame a los opositores del turno discapacitado, como
el tribunal ya sabe quién ha pedido adaptacién de tiempo vy si se lo concede, pues se puede poner
una nota en el listado que se va a utilizar para hacer el lamamiento (el listado que hay que puntear
con los que se presentan), y reservar dentro de un aula una fila de mesas y sillas para que segun se
vayan nombrando a estos opositores y pasen al aula, se les siente juntos agrupados segun el
tiempo que se les da de mas, de esta forma cuando termine el tiempo “normal” de los opositores
discapacitados, el tribunal controla que opositores tienen que seguir 15 minutos mds, o 30 minutos
mas, etc.

Y para el caso del aula de embarazadas de otras especialidades, el presidente n? 1, con antelacién
a la prueba puede ponerse en contacto con los presidentes n? 1 de las otras especialidades y
enviarse mutuamente el listado de todos los temas que hay en su especialidad, de forma que
cuando un presidente n? 1 informa de los temas extraidos, el que recibe la informacion solo tiene
gue puntear o sefalar en el listado que le han enviado, los temas que han salido en el sorteo y dar
esas hojas a las aspirantes embarazadas sin tener que escribir los temas para las distintas
opositoras.

PUNTO 12
ESTADISTICAS EL DiA DEL EXAMEN

Es necesario gue en cuanto empiece el examen, se facilite por cada tribunal el ndmero de
aspirantes presentados de forma que cada presidente de tribunal lo ponga en el whatsapp de
grupo de presidentes, simplemente poner: “Tribunal n2..., x presentados”, pues el dato de todos
los tribunales de cada especialidad de la provincia de Toledo hay gue enviarlo rdpidamente a la
Consejeria de Educacién en los 15 minutos siguientes al comienzo del examen. El presidente del
Tribunal n2 1 hard llegar esos datos al Secretario Provincial y al Asesor, para que éstos rellenen la
hoja Excel de envio de datos, o bien a estas personas se les introduce en el grupo de presidentes y
asi cogen los datos directamente segun se vayan poniendo por cada presidente.
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PUNTO 13
EXAMEN

El dia del examen al opositor hay que entregarle, salvo que se acuerde otra cosa, folios, un sobre
grande de tamano folio (para meter las partes Ay B.2 ,si la hubiera, y el sobre de plica), un sobre
pequefio y una plica, ésta la deben rellenar. El dia del examen en su mesa tendrdn también en todo
momento el DNI o Pasaporte o Permiso de Conducir, asi como algunas otras cosas que aporte el
opositor como botella de agua.

El dia del examen, los folios se escriben, por parte de los opositores, por las dos caras para
aprovechar el papel.

Es importante el tema de mdviles y relojes inteligentes, si no se quiere que haya estos aparatos es
necesario que asi se indique previamente en los criterios de actuacion, de forma que en dichos
criterios se indique la prohibicidn de introducir estos y otros aparatos electrénicos en el aula, y que
si el opositor los lleva y el tribunal le indica que no puede introducirlos en el aula, es a riesgo del
propio opositor que tiene que dejarlos en el pasillo del centro, pero sabiendo que ahi no hay
vigilancia. Igual que si se quiere poner que las personas que lleven pelo largo, lo tengan recogido
para ver si hay “pinganillos” en las orejas.

Si algun opositor/a solicita certificado de asistencia, el miembro del tribunal se lo hara siguiendo
los datos del DNI, pero no se lo dara al opositor/a inmediatamente, sino que lo tendrd en la mesa
del miembro del tribunal hasta unos minutos antes de finalizar la segunda parte de la prueba, salvo
gue el opositor comunique que no va a asistir a la segunda parte de la prueba, o cuando el
opositor/a entregue el examen de la segunda parte y se marche, esto es debido a que se le puede
pillar copiando, y por tanto, si esta puesto en los criterios de actuacion, se le expulsara y quedara
como no presentado, con todas las consecuencias que ello trae para las bolsas de trabajo, y si eso
ocurre, que el opositor aun no tenga el certificado de asistencia a la prueba, ya que con él podria
reclamar judicialmente que se presentd, aunque fuera expulsado. Para el certificado se puede
seguir el modelo “Certificado de asistencia a la prueba de oposicién” (Doc28).

PRUEBA PARTE A

La Comision de Seleccion decidira durante que minutos al principio y final de la prueba no se
puede abandonar el aula.
e Al término del ejercicio:
o Un miembro del tribunal que se encuentre en el aula le facilitara un sobre
grande y un sobre pequefio.
o Los opositores rellenaran sus datos en el BOLETIN IDENTIFICATIVO DEL
ASPIRANTE (PLICA), lo firmaran, el vigilante del aula comprobara que los
datos que el aspirante ha puesto coinciden con los datos del DNI y es esa
persona, lo introducirdn en el sobre pequefio y NO LO CERRARAN, No se
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le hacen ninguna marca y se deja encima de la mesa.
o El opositor introducira los folios a corregir en el orden que los coloque,

cogidos con un clip por eltribunal, en el sobre grande (incluido el
enunciado).

o También introducira el sobre pequefio con la plica, sin cerrar.

o El sobre grande no lo cerrard ni hard ninguna marca (en espera de la
segunda parte).

o UNICAMENTE PARA LOS ASPIRANTES DE LA ESPECIALIDAD DE
MATEMATICAS: introducirdn el tema escrito en el orden de colocacién de
paginas que haga el opositor, y el tribunal los cogera con un clip, y se
introducirdn en el sobre grande junto con la plica, y los cerraran. NO SE
PUEDE ESCRIBIR NADA EN EL SOBRE. Los opositores no se levantan, van los

vocales a sus mesas.

El sobre grande, va cerrado, se depositard en una caja para tal efecto.

Hay un descanso después de la parte A, la comisidn de seleccion decidird de cuanto tiempo, y
todos los aspirantes abandonan el aula.

Las aulas, que contienen aun los exdmenes encima de las mesas, seran custodiadas por los
miembros del tribunal.

Finalizado el tiempo de descanso, los aspirantes vuelven a sus aulas e irdn sentandose en su sitio,
sin tocar nada de los sobres.

PRUEBA PARTE B.2

La Comisidn de Seleccidn determinara la duracién de esta prueba y asi debe aparecer en los criterios de
actuacion.

La Comision de Seleccion decidira durante que minutos al principio y final de la prueba no se
puede abandonar el aula.

e Al término del ejercicio:
o Los opositores no se levantan, van los vocales a sus mesas.

o El vocal del tribunal saca la plica (el sobre no esta cerrado) y comprueba otra
vez que los datos de la plica corresponden con el DNI del aspirante y que es esa
persona. Ahora si se puede introducir la plica en el sobre pequeiio y cerrarlo, y
no se hacen marcas en el sobre.

o Los aspirantes introduciran el tema escrito en el orden de colocacidn de

paginas gue haga el opositor, v el tribunal los cogerd con un clip, v se
introduciran en el sobre grande donde ya se encuentra la PARTE Ay la

plica, y los cerraran. NO SE PUEDE ESCRIBIR NADA EN EL SOBRE.
El sobre grande, v va cerrado, se depositara en una caja para tal efecto.
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el sobre de plica y
los dos examenes,
se cierra

Examen
parte B

En el caso del turno discapacitado ademads pueden llevar adaptacién de tiempo y por tanto hay
gue esperar a que hayan terminado todos para proceder a la siguiente prueba, mientras el turno
libre puede haber empezado ya la segunda parte del examen.

Se vuelve a indicar: IMPORTANTISIMO: UNA VEZ QUE TERMINA EL EXAMEN, LAS MESAS Y SILLAS
DE LAS AULAS HAY QUE DEJARLAS COLOCADAS IGUAL QUE COMO ESTABAN, Y SI SE HA SACADO
ALGUNA MESA FUERA DELAULA, VOLVER A METERLA'Y COLOCARLA. CADA VOCAL QUE HA ESTADO
EN ESE AULA Y QUE VIO COMO ESTABAN COLOCADAS ANTES DEL EXAMEN, ES DECIR, ANTES DE
DESCOLOCAR EL AULA, DEBE VOLVER A DEJARLO DE LA MISMA FORMA QUE ESTABA.

PUNTO 14

CORRECCION DE EXAMENES DE LA PRIMERA PRUEBA Y APERTURA DE PLICAS

Siempre, desde el principio de las actuaciones, PARA QUE UN TRIBUNAL, O LA COMISION DE
SELECCION, PUEDA ACTUAR EN CUALQUIER SESION ES NECESARIO QUE ESTE EL PRESIDENTE, EL
SECRETARIO Y UN VOCAL.

IMPORTANTE: Los miembros de los tribunales tienen que tener un ordenador portatil personal
para hacer las actuaciones y quede todo digitalmente, si no disponen de ordenador, deben
pedirselo a su centro educativo para que se lo preste.

La idea es el abandono del papel, excepto en los exdmenes de los opositores y la programacién
didactica. Se pretende que todas las actuaciones de los tribunales queden en archivos informaticos,
como Excel, Word, pdf, etc. Y al final del proceso, cada tribunal tiene que entregar todos esos
archivos en un ped drive al presidente n2 1, que lo organizara por carpetas de tribunales o como
se acuerde y lo entregard todo en un pen drive para poder pasar todos esos archivos a los
ordenadores de la Delegacién Provincial.

Los miembros de los tribunales deben guardar en sus ordenadores todos los modelos que se
utilizan vy sobre todo de forma digital todo lo que se puede utilizar mas adelante en estas pruebas,
como son los Excel donde cada miembro puntua a cada opositor en cada una de las pruebas, ya
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que si después hay reclamaciones, el informe debe contemplar la puntuacién que cada miembro
ha puesto vy si cada uno lo tiene guardado, no hace falta mirar en su expediente. Y hacer copias de
seguridad diarias cada miembro a un pendrive, para prevenir posibles incidencias.

Cuando el tribunal va a corregir los exdmenes abre el sobre grande con un cutter, ya que este estd
cerrado, apareciendo los dos exdmenes (si procede) y el sobre de la plica. Se escribe el mismo
numero (Unico para cada opositor en cada tribunal, 1, 2, 3, etc) en el sobre grande, en el sobre de
plica y en cada uno de los exdmenes en una esquina de cada uno. EN LOS EXAMENES NO SE HACEN
ANOTACIONES DE CORRECCION NI DE NADA, SOLO PONER ELNUMERO, QUE TIENE QUE COINCIDIR
CON EL NUMERO DEL SOBRE DE SU PLICA.

Al no poder escribir en los exdmenes, se utilizan unos Excel donde cada miembro del tribunal hace
sus anotaciones y puntuia al opositor/a. Para ello se pueden seguir, a modo de ejemplo, los
modelos “Correccion prueba 1 caso practico” (Doc40) y “Correccion prueba 1 tema” (Doc4l)
empleados en otras oposiciones anteriores. La dindmica en cada uno de estos Excel es la siguiente:
Tienen una hoja que se llama plantilla en blanco. El presidente n2 1, oida la Comisién de Seleccidn,
tiene que revisar esa plantilla para adecuarla a los criterios de evaluacion que se publicaron en su
especialidad, y también a los indicadores que quiere poner. Una vez que estd preparado se
comprueba que los sumatorios son correctos tanto en la parte de indicadores como en la parte de
puntuacion que se le otorga al opositor/a. Si el sorteo fue de 2 temas, lo ldgico es preparar un Excel
de correccién de un tema y otro de correccién del otro tema, para que asi cada Excel tenga
adecuados los criterios de evaluacién y los indicadores a cada tema. Lo mismo con los 2 supuestos
practicos. De esta forma encontramos 4 excel de correccion, uno para un tema, otro para el otro
tema, uno para el supuesto practico, y otro para el otro supuesto practico. Comprobados los Excel
y los sumatorios que hacen, ahora se pueden dar al resto de tribunales y éstos a sus vocales. Al
qguerer ser todo informatizado y no utilizar papel, cada miembro del tribunal va a utilizar estos
cuatro Excel, segun lo que vaya a corregir, pero cada miembro solo tendra cuatro Excel, ya que en
cada uno tendrd que poner en la hoja de plantilla su nombre y apellidos y el tribunal al que
pertenece, y esa primera hoja de plantilla la va a copiar en varias hojas que abra dentro de ese
mismo Excel, de forma que cada vez que corrija a un aspirante, en cada hoja cambiara el nombre
de la mismay la llamara Plica n? __, puesto que no se sabe el nombre, y dentro de esa hoja, en el
encabezado, donde ya aparece el nombre del miembro del tribunal y el n? de tribunal tiene que
poner el n? de plica que corrige. De esta forma si se necesitara imprimir las hojas, saldrian con el
nombre del miembro que evalla, tribunal al que pertenece y n2 de plica que se evalla. Asi tendra
un Excel de un tema que dentro habra la hoja de plantilla en blanco y tantas hojas de plicas como
ha corregido de ese tema, de los opositores que eligieron ese tema. Asi con los otros tres Excel.

El miembro del tribunal va poniendo notas parciales en la columna correspondiente y al final de
esa hoja el Excel hace un sumatorio y da la nota total.

Por tanto un tema de una plica del aspirante corregido por los miembros del tribunal va a tener
una nota por cada miembro del tribunal, que lo tendran cada uno en su Excel.

Para calcular la nota final de ese examen que han corregido los miembros del tribunal, hay un Excel
donde se introducen las 5 notas que da cada miembro de un tribunal a un opositor, y el Excel hace
la media, ademas desecharia la nota superior y la inferior si difieren en mas de tres puntos con
respecto a su nota consecutiva. Y si ese dia falta algun vocal (siempre tiene que estar Presidente,
Secretario y al menos 1 vocal), el examen es corregido solo por los que estan y sélo estos ponen la
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nota y sobre estas el Excel hace la media. No se corrige ese examen en otro dia por el miembro
que falta. Para esto se sigue el Excel “SECUNDARIA CALIFICACIONES FASE OPOSICION (Doc43), que
tiene una hoja llamada “General” donde se van poniendo las notas, y otras hojas que nos serviran
para rellenar actas que se dirdn mas adelante.

Pues bien, uno de estos Excel, segln sea la oposicién que se trate, es el que va a utilizar el tribunal
para poner las notas de sus opositores asignados y presentados. Por tanto es un Unico Excel por
cada tribunal. Los tribunales tendran que comprobar con las primeras notas que introduzcan que
el Excel funciona y esta haciendo bien las férmulas y sacando las puntuaciones adecuadamente,
por si se hubiera borrado alguna férmula o se detectara algo mal, para comunicarlo a la Delegacion
Provincial y hacer las correcciones.

IMPORTANTE: Al final de todo el proceso, cuando se entregue la documentacion fisica de papel
y carpetas por cada tribunal, pero también cada tribunal tiene que llevar en un pendrive todos
los archivos digitales que haya generado y que no estan en papel, para que se lo pasen al Tribunal
n? 1, y éste creara una carpeta por cada tribunal donde metera todos esos archivos digitales, y
el Tribunal n2 1 se llevara el pendrive con todos las carpetas de todos los tribunales y se copiaran
y pegaran en los ordenadores o servidores de la Delegacion Provincia. Entre estos archivos, los
que se han seiialado anteriormente:

e Correccidn prueba parte A

e Correccidn prueba parte B1

e Correccion de la parte B2

¢ Excel de notas, Secundaria. Anotacidn calificacion ....

e Y cualquier otro documento digital generado.

Siempre, cada vez que el tribunal actua, tiene que levantar acta, en el caso de los dias que se van
corrigiendo examenes, los dos Excel de notas que se han nombrado anteriormente, tienen
preparado varias hojas donde automaticamente se van reflejando otra vez las plicas corregidas con
las notas de los miembros del tribunal y su media, asi como la fecha de correccién, de forma que
los datos de esas hojas, que se llaman “PARA ACTA PARTE A” y “PARA ACTA PARTE B”, podemos
copiar y pegar en el acta que el tribunal realice de ese dia, pero solo poniendo en el acta las plicas
y sus notas corregidas ese dia, si se pega en el acta mas de la cuenta, en el mismo acta, eliminar
los de otras fechas, y siempre que quede el encabezado, de la forma ejemplo:

NOTA

PRESI- \(/SOECC/;LE_l VOCAL | VOCAL | VOCAL | MEDIA
DENTE 2 3 4 PRUEBA 1
TARIO) PARTE A

PLICA

6| 1,7800| 3,3500 1,5500 2,2267

1| 6,2500| 6,0700| 5,1500| 5,2000| 3,5500 5,2440

2| 3,1000| 0,3000| 3,8000| 0,5000| 2,1500 1,9167

5| 1,4500| 1,2000| 3,6000| 3,0000| 2,8500 2,4200

8| 6,7500| 6,6800 5,9000 6,4433

Para las actas donde el tribunal refleja las plicas corregidas en ese dia se puede seguir los modelos
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“ACTA DE CALIFICACION PARTE A TEMA” (Doc44), “ACTA DE CALIFICACION PARTE B1 UNIDAD
DIDACTICA” (Doc45B1) y ), “ACTA DE CALIFICACION PARTE B2 EJERCICIO CARACTER PRACTICO”
(Doc45B2)

Diariamente, una vez corregidos con su nota puesta en el acta de calificacién de cada prueba
identificado por el n2 de plica con su nota, se vuelve a introducir en el sobre que se ha abierto para
gue quede guardado, recordamos que en cada opositor se ha puesto en el sobre grande, en el
examen de tema, en el supuesto y en el sobre de plica sin abrir, un n2 de plica, por lo que no puede
haber equivocacién para volver a guardar todo en el sobre grande correspondiente, hasta que se
abran las plicas, que se hara por todos los tribunales a la vez el dia y hora que se acuerde por el
tribunal 1 de esa especialidad. Y los sobres se introducen en las cajas archivadoras para su
mantenimiento ordenado y que no se pierda ninguno. En esas cajas archivadores puede escribirse
en el lomo el numero del tribunal al que pertenecen.

Una vez se hayan corregido todos los exdmenes y llegue el dia de abrir plicas, que es un acto
publico, cada tribunal va sacando cada examen uno a unoy por orden, deben aparecer con el sobre
pegueno. Se abre ese sobre pequeno, y se saca la plica, se lee el nombre y apellidos de la plica y
el niimero que corresponde a esa plica, PERO NO SE DICE SU NOTA EN VOZ ALTA AL PUBLICO, va
gue las notas se publicaran todas a la vez, y acto seguido, la plica debe ser grapada a los exdamenes
para seguir sabiendo a quién corresponde, pero ya sin el sobre pequefio, al mismo tiempo el
tribunal va ir reflejando la plica con el apellido y nombre en el Excel de notas, en la hoja
“general”, que tiene la columna preparada para ponerlo cuando se abren las plicas. Ese dia se
hace el acta correspondiente donde hay que reflejar la apertura de plicas y la relacién de numeros
de plicas con los apellidos y nombres, para ello, el Excel de notas tiene preparado una hoja que es
“PARA ACTA APERTURA PLICAS”, y asi copiar y pegar en el acta, que se puede seguir el modelo
“ACTA DE APERTURA DE PLICAS” (Doc46).

En la aplicacién informatica se colgardan las notas.

Para guardar ya sabiendo el nombre del opositor/a, en el sobre grande se escribe en su anverso,
en la parte alta del sobre, a boligrafo o rotulador con mayusculas los apellidos y nombre del
opositor (por este orden, primero apellidos y después nombre).

Ejemplo:

PEREZ SANCHEZ, PEPITO

PUNTO 15
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PARA IR GUARDANDO LOS EXAMENES DE FORMA ORDENADA

Con los sobres grandes del punto anterior, se guardan los exdmenes, plicas y documentacién de
ese opositor, necesario para que en una caja se vean los sobres y se pueda buscar por apellidos y
nombre, de forma cada aspirante tendra un sobre grande con toda la documentacién referente a
él y que nos va a servir de carpeta del opositor dentro de las cajas. Dentro de una caja, los sobres
grandes que haya de aspirantes serdn ordenados alfabéticamente por apellidos.

El opositor que realice la segunda prueba y entregue programacién o cualquier otro requisito que
se exija en la convocatoria, incluso reclamaciones e informes u otra documentacién de ese
aspirante, se introducira en su sobre grande que ya tiene puesto sus apellidos y nombres.

PUNTO 16
NOTAS A COLGAR EN LA APLICACION Y EN EL TABLON DE ANUNCIOS DE LA DELEGACION
PROVINCIAL.

Las notas se tienen que introducir por cada tribunal en la aplicacion informatica.

Todos los tribunales de una especialidad tienen que comprometerse a que el dia que se especifique
cuelguen las notas en la aplicacién y se va a hacer sin demora y se organizan para que todos lo
hagan a la vez. El presidente del tribunal 1 de cada especialidad es el que impulsa todo, lleva la
direccion y organizacion del resto de tribunales en todo el proceso. En ese mismo momento se
colgaran las notas en la aplicacion.

A continuacidn, el presidente del tribunal 1 deberd enviar en formato pdf los listados al Secretario
Provincial jjrubio@jccm.es , con copia a César Rangil, asesor cesar.rangil@jccm.es , a la jefa de
Servicio de Personal Laura Pardo laurap@jccm.es y al asesor en Talavera de la Reina (para la
especialidad que se desarrolle en Talavera de la Reina) Luis Santos luisemilio.santos@jccm.es
Para que se publiquen en los tablones de la Delegacién Provincial de Toledo (y en la Delegacién de
Servicios en Talavera).

PERO ATENCION, LOS LISTADOS DE CALIFICACIONES QUE HAY QUE PONER EN LOS CENTROS Y
ENVIAR PARA COLGAR EN EL TABLON DE ANUNCIOS DE LA DELEGACION PROVINCIAL SON LOS QUE
CADA TRIBUNAL SACA DE LA APLICACION DONDE VIENE LA RELACION DE NOMBRES Y APELLIDOS
CON LOS DNI NO COMPLETOS Y LAS NOTAS. Ya que hay otra relacién donde el DNI sale completo
y esa no vale, por la proteccién de datos.

Respuestas a algunas dudas de otras convocatorias anteriores:

el listado provisional de seleccionados y el Tlistado definitivo se publican
también en el IES?

Los listados de seleccionados (tanto provisional como definitivo) los publica la Comision de Seleccidn, la cual
tiene su sede en la Delegacidon Provincial de gestidn de la especialidad, por tanto estos listados se publican
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en la Delegacidén Provincial (en el tablén de anuncios). Podéis contactar con las personas de la Delegacién
gue se han dicho anteriormente.

Se publicardn las listas de seleccionados en el Portal de la Educacién (como también prevé la convocatoria).
No hay que publicar estos listados de seleccionados en las sedes de actuacion de los Tribunales.

Obviamente lo que si se publica en la sede de cada Tribunal son las calificaciones, de la primera prueba, de
la segunda prueba vy las calificaciones finales de la fase de oposicion.

Saludos.

PUNTO 17
LLAMAMIENTOS A LA PARTE B1

Hay que convocarles a través de la aplicacidn informatica y siguiendo el orden alfabético de la letra
correspondiente en el sorteo previo a la publicacidn de la convocatoria.

Hay que tener en cuenta que la convocatoria a un opositor tiene que estar publicada en la
aplicacion informatica 48 horas habiles antes de su hora, es decir, no cuentan sabados ni festivos.
Por ejemplo, se publica convocar a cinco aspirantes y se publica un jueves a las 11 de la mafiana, a
esos aspirantes hay que citarlos en esa publicacién minimo para el lunes siguiente a partir de las
11 de la mafana, para cumplir con las 48 horas minimas.

Por supuesto un tribunal puede en un solo dia publicar todos los llamamientos a esta prueba para
los dias y semanas siguientes, es decir, dejar todos los llamamientos planificados, siempre que
desde esa publicacién hasta el primer llamamiento que se haga transcurran 48 horas sin contar
sabados ni festivos.

Es muy importante que los tribunales de un mismo centro donde hicieron la primera prueba se
reagrupen para ocupar menos aulas y sobre todo en una misma planta o pabelldn, si es posible,
porque el mes de julio se suele aprovechar para hacer limpieza general en los centros educativos,
por el personal de limpieza de dicho centro.

PUNTO 18:
RECLAMACIONES A LOS EXAMENES

Publicadas las notas, el aspirante puede realizar la reclamacién oportuna en plazo que establezca
la convocatoria, generalmente de 2 dias habiles a partir de la publicacién de las notas.

En los institutos donde van a estar los tribunales NO se pueden presentar reclamaciones puesto
gue esos centros educativos no tienen registro Unico de entrada en la Junta, y es necesario que
toda reclamacion lleve registro de entrada, por tanto hay que avisar desde la Delegacién Provincial
y desde la Delegacién de Servicios, y también los tribunales, a la Secretaria de cada uno de esos
centros educativos sede de tribunales, que si algin aspirante quiere presentar reclamacién, o
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escrito, no pueden hacerlo ahi, tendrian que ir a un centro de la JCCM que si tenga registro Unico
de entrada.

Las reclamaciones solo pueden entrar por aquellas unidades que disponen de registro Unico de la
JCCM, o bien llegan a través de correos (con el sello y fecha de correos que el trabajador de correos
ha puesto en la reclamacion antes de cerrar el sobre), o bien las han registrado en otra provinciay
esa unidad u organismo nos la envia por correo. Con esto, las reclamaciones no pueden entrar por
ningun centro educativo, porque no disponen del registro Unico, si alguien quiere registrar en estos
centros hay que decirle que vaya a una unidad de la JCCM con registro Unico, por ejemplo las
Consejerias, DP, Delegacidon de Servicios, etc. Si entra una reclamacion que es de una especialidad
de otra provincia, la administracién va a enviarla por correo postal a la DP de Educacién de esa
provincia, esto se hace desde esta DP de Educacidn en Toledo o desde la Delegacién de Servicios
en Talavera, si entra por alli.

Las reclamaciones que vayan entrando en la Delegacidn Provincial de Educacién en Toledo, y sean
de las especialidades que se celebran en Toledo, se van a escanear y se le va a enviar por correo
electrdnico al presidente de tribunal que corresponda.

Las reclamaciones que vayan entrando en la Delegacidn de Servicios de Talavera, actuaran de igual
forma.

Cuando un presidente recibe por correo una reclamacion, tiene que emitir el informe, ese informe
lo tiene que imprimir por duplicado, uno lo va a introducir en el expediente del opositor y el otro
se lo tiene que hacer llegar a la DP de Educacion en Toledo, bien a través de un ordenanza o de
algin miembro de tribunal, en un sobre con los informes que tienen que traer a la Delegacion
Provincial. En el caso de Talavera, desde la Delegacion de Servicios tienen que organizar como
recoger los informes que tengan los tribunales en el IES.

Todas las reclamaciones tienen que ser contestadas por el tribunal correspondiente, y ademas sin
demora.

Una de las cosas primeras que un tribunal tiene que ver en la reclamacidn, es que ésta haya entrado
en fecha, es decir, que el sello de entrada de registro Unico o el sello de correos sea como mucho
de 2 dias posterior a la publicacion de notas. Aunque la reclamacién llegue con mas dias
posteriores, lo que se mira es esa fecha. Si esta fuera de plazo, el tribunal también tiene que hacer
informe, pero es mds sencillo, porque pondria que la reclamacién es extemporanea, poniendo la
fecha que se publicaron las notas y la fecha de registro de entrada y se vea que es de 3 o0 mas dias
de diferencia. A veces la reclamacién lleva varias fechas de registro porque, por ejemplo, entra por
correo ordinario y luego en la Delegacidon. En estos casos se considera la fecha de registro mas
antigua.

Atencién, cuando se haga el informe, se puede seguir el modelo “CONTESTACION RECLAMACION
OPOSICION” (Doc47), en la parte derecha del folio, arriba, el tribunal tienen que poner nombre y
apellidos del opositor, direccién, CP, localidad, y provincia, y en la parte izquierda el DNI y el
tribunal y especialidad, para que el informe se pueda doblar y enviar en sobres de ventanillas, Y LA
DIRECCION QUE HAY QUE PONER AL OPOSITOR ES LA QUE VENGA EN LA RECLAMACION QUE HACE,

20


47.%20CONTESTACIÓN%20RECLAMACION%20OPOSICIÓN.docx

uj Delegacion Provincial de Toledo

Consejeria de Educacion, Culturay Deportes
Castilla-La Mancha

QUE ES LA QUE INDICA A EFECTOS DE NOTIFICACIONES, y debajo de estos datos inicidis ya el propio
informe, de la forma:

Dejar unos 4 cm antes
de los datos

E)N: nombre y apell
Tribunal n2 X direccion

Especialidad CP iocalidad

(provincia)

Ya desde la DP o desde la Delegacién de Servicios se le envia al opositor el informe, registrado de salida,
certificado con acuse de recibo. Y antes de enviarlo se hace copia de todo. En el acuse de recibo debe
aparecer los datos del opositor al que se envia y también hay que poner el n2 de tribunal y la especialidad.

En la DP o Delegacién de Servicios queda la reclamacién original, la copia del informe registrada que se
envia vy, si llega, el acuse de recibo también, todo grapado por opositor. Cuando se entregue la
documentacion de la especialidad que se realiza en Talavera de la Reina y en la DP de Toledo, ademas de
las cajas, se entregara una carpeta con las reclamaciones, copia de informe registrado y si han llegado acuses
de recibos, se introduciran en el sobre del aspirante correspondiente, pero si han llegado después de haber
entregado las caja con la documentacién, se ordenan dichos acuses por n2 de tribunal y dentro de ese
tribunal ordenado alfabéticamente, para que en Toledo introduzcamos en la carpeta de cada opositor esa
documentacion.

Para la Delegacién de Servicios de Talavera, se adjunta un Excel para que se vayan tomando nota de las
reclamaciones que se gestionan ahi. Al final del proceso, este Excel se lo enviais a Laura Pardo.

PUNTO 19: OBSOLETO

PUNTO 20
PUNTUACIONES FINALES

Siguiendo el cronograma que marque la Consejeria de Educacién, llega un dia en el que hay que
realizar la valoracién final de la fase de oposicién, para ello se puede seguir el modelo “ACTA FINAL
DE VALORACION DE LA FASE DE OPOSICION” (Doc57). En el Excel de notas hay una hoja que se
llama PARA ACTA FINAL, para copiar a esta acta. Solo que antes de copiar habria que rellenar en el
Excel el campo DNI y en el campo de acceso indicar si es Libre o Discapacidad. Una vez copiado al
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acta, se pueden eliminar las filas de los que no han superado la fase de oposicién, quedando
Unicamente los que si la han superado.

Y cada Tribunal tiene que hacer el acto formal de remitir todo el expediente a la Comision de
Seleccioén, para ello se puede seguir el modelo “REMISION DEL EXPEDIENTE” (Doc58)

La Comision de Seleccion tiene que realizar varias actas siguiendo los modelos:

“ACTA DE RECEPCION DE CALIFICACION DE LAS FASES DE OPOSION Y DE CONCURSO” (Doc59)
“ACTA AGREGACION PUNTUACIONES Y DECLARACION DE SELECCIONADOS” (Doc60)
“RESOLUCION PROVISIONAL DE SELECCIONADOS” (Doc61)

“RESOLUCION DEFINITIVA DE SELECCIONADOS” (Doc62)

PUNTO 21
RECURSOS DE ALZADA

Después, si mds adelante hay recurso de alzada, lo resuelve la Consejeria de Educacion, pero van
a solicitar al tribunal un informe, que se puede seguir el modelo “CONTESTACION INFORME AL
RECURSO DE ALZADA” (Doc63).

PUNTO 22
ENTREGA DE CAJAS DE EXAMENES Y MATERIAL EN LA FINALIZACION DEL PROCESO

A la finalizacién del proceso esas cajas archivadoras son las que cada tribunal va a entregar en la
Delegacién Provincial, o en la Delegacién de Servicios de la JCCM en Talavera de la Reina si la
especialidad se desarrolla ahi, conteniendo colocados alfabéticamente por apellidos los sobres de
cada aspirante. Para ello, antes de entregarlas, cuando finalice todo el proceso, cada tribunal
tiene que pegar en cada caja archivadora, por su lomo corto gue tiene el agujero, unas hojas que
se entregaran y que pone lo siguiente para que se rellenen los campos que hagan falta:

Sigue el modelo “Caratulas para archivadores” (Doc24)

Oposicioén (vendra el afio puesto)
Cuerpo de .... (segun seay que vendrd puesto)
Especialidad: (vendrd puesto)

Turno: (hay que poner si es discapacitado, libre, nuevas especialidades u otro)
Tribunal n2: (Escribir el nimero)
Caja n2 de (aqui hay que poner el n2 de caja del total que tiene ese tribunal, por

ejemplo, si un tribunal al final se junta con 8 cajas donde ha guardado todos los sobres de los
aspirantes con sus examenes y documentacién en cada sobre, tiene que ordenar los sobres
alfabéticamente y meterlos en esas cajas, y pondrd en las cajas; 1 de 8; 2 de 8; 3 de 8; etc hasta 8
de 8 en el ejemplo puesto)).

De: (hay que poner apellidos y nombre del primer opositor por orden alfabético de esa caja)

A: (hay que poner apellidos y nombre del ultimo opositor por orden alfabético de esa caja)
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En cada caja quedan ordenados alfabéticamente por apellidos y se puedan buscar rapidamente.
Por eso cada sobre va a contener todo lo concerniente a ese aspirante, primer y segundo examen,
plica, trabajo presentado, escrito de reclamacion si lo hubiera, informe a la reclamacién que hace
el tribunal, recursos posteriores, informes al recurso, acuses de recibo, etc.

El Tribunal n2 1 de cada especialidad, que lleva el turno de discapacitados y el de nuevas
especialidades y otros, debe archivar separando por turnos, pero si en un turno hay muy poco que
archivar, puede agrupar como mejor convenga, siempre especificando en esas hojas que tiene que
pegar en las cajas archivadores.

Al término de la oposicidon una vez publicadas las notas, segin se decida, todas esas cajas y el
material sobrante (sobres, bingos y otro material) se entrega en la Delegacién Provincial en Toledo,
o en la Delegacién de Servicios de la JCCM en Talavera para la especialidad que se desarrolle en
esa ciudad, y desde esa Delegacion se trasladard a la D.P de Educacidn en Toledo.

AL FINALIZAR LA FASE DE OPOSICION LOS PRESIDENTES DEL TRIBUNAL N2 1 DE CADA
ESPECIALIDAD ENVIARAN LOS ENUNCIADOS DE LA PRUEBA PRACTICA PARTE B2 A LA JEFA DEL
SERVICIO DE PERSONAL LAURA PARDO laurap@jccm.es CON COPIA AL ASESOR
cesar.rangil@jccm.es

Es muy importante que el Tribunal n? 1 de cada especialidad, al final del proceso, tiene que
guardar en una de sus cajas archivadores un dosier (un sobre), y apuntar “Dosier de examenes,
criterios y correcciones” en el lomo de la caja, donde se aporte los enunciados de los examenes
que se han puesto en esa especialidad tanto en el tedrico como en el practico, plantillas
correctoras, criterios de correccion, instrucciones dadas al resto de tribunales de esa
especialidad para las correcciones, etc. El motivo es tenerlo preparado por si un tribunal judicial
nos lo solicita.

De igual forma, el presidente n? 1, en otra caja guardara las actas de los tribunales, agrupando
las actas por cada tribunal, ordenadas cronolégicamente, en un sobre por cada tribunal y pondra
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en ese sobre “Actas del Tribunal n1...”, y todos los sobres ordenados en nimero creciente dentro

de la caja archivadora, y en el lomo corto de esa caja se pone una de las hojas que se facilitan
poniendo “Actas de Tribunales”.
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PUNTO 23:
DIETAS, JUSTIFICACIONES, KM, ASISTENCIAS Y LIQUIDACION DE TODOS ELLOS

MUY IMPORTANTE QUE DESDE QUE SE CONSTITUYEN LOS TRIBUNALES, SI ALGUN MIEMBRO NO
SIGUE POR EL MOTIVO QUE SEA'Y VA A SER SUSTITUIDO POR OTRO MIEMBRO SUPLENTE, SE
COMUNIQUE LO ANTES POSIBLE AL CORREO DEL SECRETARIO PROVINCIAL O AL CORREO DEL
SERVICIO ECONOMICO, PARA QUE NO SE LE ABONE AL MIEMBRO SALIENTE ANTICIPOS QUE LUEGO
VA A TENER QUE DEVOLVER.

Para que se pueda pagar a los miembros de un tribunal es necesario que se rellenen
completamente por cada miembro del mismo (presidentes, secretarios y vocales) los
documentos que correspondan, principalmente un Excel llamado “Liquidacion asistencias
miembros tribunales titulares” (Doc64) donde se van reflejando los dias con la dieta
correspondiente y los gastos de manutencion. Es un Excel que algunas casillas tienen formulas y
otras hay que ir rellenando y luego se imprime, por tanto, segun se vaya rellenando, cada miembro
debe comprobar que las casillas con férmulas se rellenan solas correctamente y las sumas son
correctas. Este Excel tiene que distribuirse por los tribunales a todos los miembros, ya que cada
uno se tiene que rellenar el suyo en ordenador, se firma por el presidente del tribunal, el secretario
del mismoy el vocal interesado que se la rellena. Si se trata del presidente o del secretario firmaran
también como interesados. Cada presidente entregara en la D.P. de Educaciéon en Toledo o en la
Delegacion de Servicios en Talavera de la R., el dia que entrega el material, esas liquidaciones de
los miembros de su tribunal. También lo firma el Delegado Provincial a posteriori, IMPORTANTE,
QUE A PRINCIPIO DE ESA LIQUIDACION VIENE LA FIRMA DEL DELEGADO PROVINCIAL, Y HAY QUE
DEJAR SIN RELLENAR LA FECHA, QUE LO HACE LA ADMINISTRACION PARA PONER UNA FECHA
IGUAL PARA TODOS.

También es necesario que cada miembro del tribunal rellene y entregue los modelos “Certificado
asistencias final para miembros de tribunales” (Doc65) y “Declaracién de no superar los limites de
porcentajes” (Doc66).

También para los ordenanzas y personal de limpieza hay un Excel, donde los tribunales rellenaran
asignando a cada tribunal los dias de actuacién de los mismos que sean objeto de pago. Al final de
este punto se trata este tema. Y ese documento lo firma el presidente, secretario y ordenanza o
personal de limpieza. TAMBIEN IMPORTANTE QUE A PRINCIPIO DE ESA LIQUIDACION VIENE LA
FIRMA DEL DELEGADO PROVINCIAL, Y HAY QUE DEJAR SIN RELLENAR LA FECHA, QUE LO HACE LA
ADMINISTRACION PARA PONER UNA FECHA IGUAL PARA TODOS.

Como esos documentos y las justificaciones de los mismos van a pasar por la Intervencién, que es
la que ordena el pago, es muy importante que las justificaciones vengan correctamente, en caso
contrario, la Intervencién quitara del importe lo que no esté correctamente justificado, y ello
conlleva que el miembro del tribunal afectado tenga que desplazarse a conseguir en el restaurante
u hotel la factura correcta y ademas retrasa la tramitacion del pago al miembro correspondiente.
Porque todo lo que se ponga en ese Excel como gasto tiene que ir justificado con su
correspondiente factura, todos grapados en orden, a excepcién de los km del desplazamiento.
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Para que una factura sea correcta, en el caso de hoteles tiene que venir a nombre del miembro del
tribunal, con sus datos de DNI y domicilio. Tiene que llevar también los datos de CIF y direccién de

la empresa que emite la factura, fecha de factura y numero de la misma.

En caso de hoteles, tiene que venir especificado la persona que se aloja o por lo menos que ponga
que es el alojamiento de 1 persona porque si vienen mas de 1 sélo se paga por 1; que no ponga
que se trata de habitacion doble aunque sea 1 persona la alojada, porque lleva a confusién por lo
que mejor que no se indique el tipo de habitacidn; que se reflejen los dias del alojamiento, con su
importe unitario, tipo de régimen (alojamiento y desayuno) y si hubiera comidas y/o cenas en el

hotel, el importe unitario de cada una desglosado por dias, por ejemplo:

5 Factura alojamiento, desayuno y cena corregida del 21-6-1016, Trib 5.pdf - Adobe Reader B =<
BEe | [r]er | =[x -] [[H B | 2 & |2 Rellenary firmar  Comentario
Descripcion Cantidad Unidad Precic Importe
HABITACION ALOJAMIENTO Y DESAYUNO 1 unidad 64,00 64,00
CENA 1 unidad 20,00 20,00

Subtotal sin IVA 76,36
PAGADO IVA 10 % de 76,36 7,64
Total EUR 84,00
ElEaeN ar-al I

O anexo a la factura que venga un desglose por dias, como por ejemplo:
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DESGLOSE DE PENSION COMPLETA

ALOJAMIENTO
FECHA Y DESAYUMNO COMIDA CENA
07-06-16 20,34
17-06-16 64,73 20,34
18-06-16 - 20,34
19-06-16 64,73 20,34
20-08-16 64,73 20,34 20,34
| 21-06-16 64,73 20,34 20,34
220616 64,73 20,34 20,34
23-06-16 64,73 20,34 20,34
24-06-16 20,34 20,34
26-06-16 64,73 20,34
27-06-16 64,73 20,34 20,34
28-06-16 64,73| 20,34 20,34
T 200616 | 6a73| 2034 20,34
" 30066 | 6473 20,34 20,34
01-07-16 20,34 20,34
03-07-16 64,73 20,34
| 040716 64,73 2034 2034

Esto es necesario para poder rellenar el Excel y que esté justificado.

Las facturas deben llevar la base imponible, el iva y el total

En el caso de comidas y cenas en restaurantes, o Pizzerias o hamburgueserias, etc, NO VALE LA
NOTA DEL CAMARERO AUNQUE LUEGO LLEVE EL SELLO DEL ESTABLECIMIENTO, HAY QUE PEDIR

EL TICKET DE CAJA PERO QUE PONGA “FACTURA SIMPLIFICADA” O QUE HAGAN FACTURA
NORMAL.

En el caso de factura normal es igual que en el hotel, tiene que venir los datos del emisor, y el dia

de la comida o cena, importe, iva y total. Si pone pagado, mejor. IVA ES EL 10%
Por ejemplo:

olonial del Tribunal 11.p =N |
Archiva Edicion Ver Ventans Ayuds x

BE S| @) [1]es| (= @ [x]-] | =2 B | @ |
L]

Rellenar y firmar | Comentario

N° de Factura Fecha N° de Cliente |
151287 21/06/2016 130101604
Descripeion Precio Total
| MENU DEL DIA + CAFE + POSTRE 20,34
|
Total Base Impanible | Tipo% | Cuota TOTAL FACTURA
20,34 18,49 10,00 1,85 20,34 €

2lolo €l | g
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Otro ejemplo de factura con comidas de varios dias agrupadas:

5 Frat. Rie Europa paf - Adobe Reader

Archivo Edicién Ver Ventans Ayuds

Comentario

Rellenar y firmar

|HB|e2 |

3 ix (| (=) ) [125% ]

BEs=|

Cédigo Descripcién
COMIDA TICKET 01/07/2016

30978  COMIDA TICKET 04/07/2016
130103  COMIDA TICKET 05/07/2016
30438  COMIDA TICKET 15/07/2016
30571  COMIDA TICKET 18/07/2016

Base imponible % IVA
90,90 10
Earma nano: Contadn

VA

9,09

Cahﬁ' . Precio " Dio, Importe

1 18,18 18,18 €

1 18,18 18,18 €

1 18,18 18,18 €

1 18,18 18,18 €

1 18,18 18,18 €
b S S votal
99,99 € °

S € &2\

(No se reflejan en estos ejemplos los datos del miembro del tribunal por proteccién de datos).

Si se trata de ticket de caja, que tenga puesto “FACTURA SIMPLIFICADA” (si no lleva esta frase, no
vale aunque sea ticket de caja) con n2 de factura y fecha y los datos del emisor del ticket, por

ejemplo:

r LA

27/06/2014 .

NQ!D{J PT-5434]

bl -
42: 8¢

0ial (Inpuestos )

SENSmommee

)

0

10:46

=

04012017 |

OLERG

LR 45000
CIF 'B86955739
TIF/925231400

T ca
53

S

5

Efentivu
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Si el ticket estd hecho con un papel que tiende a borrarse, como se ve en la otra imagen anterior,
cuando se entrega ese ticket ya no vemos los datos y por tanto no se va a poder pagar, Intervencién
no lo admite, para ello es conveniente que cuando se tengan ticket de este tipo se conserven bien
sin que tengan rozamientos en bolsillos y que se hagan fotocopias, y se entreguen los originales y
las fotocopias grapados cuando se entregan todos los justificantes con la liquidacién.

Hay que tener en cuenta que para el alojamiento diario, comida diaria y cena diaria hay un importe
maximo que se paga como dieta, todo lo que se pase de ese importe no se va a pagar. Por tanto,
en el Excel hay que poner en cada casilla correspondiente las cifras de lo que ha costado si no llega
al maximo, si nos hemos gastado mas del maximo, en una comida, por ejemplo, pondremos ese
maximo en el Excel, aunque tengamos la factura por mayor importe.

Esto sigue la normativa “Decreto 36-06. Sobre indemnizaciones” (Doc67) y la “Orden de normas
de ejecucion de presupuestos del afio correspondiente” (Doc68) Estos importes son los que se
publican todos los afios en la orden de ejecucién del presupuesto, en un anexo que suele ser el
anexo X:
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ANEXO X-A

ACTUALIZACION DEL IMPORTE DE LAS INDEMNIZACIONES
ESTABLECIDAS EN EL DECRETO 36/2006, DE 4 DE ABRIL, SOBRE
INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL SERVICIO

1. Dietas
Tipo de dieta Cuantia
Alojamiento y Desayuno 64,73 €
Manutencion 40,68 €
Dieta entera 105,39 €

2. Indemnizacidén por utilizacién de vehiculos particulares

Tipo de vehiculo Cuantia
Turismos 0,20 euros/Kilometro
Motocicletas 0,11 euros/Kilometro

3. Asistencias por participacion en Tribunales y Comisiones de Seleccion

Categoria del érgano de Cuantia

seleccién Presidente y Secretario Vocales
Primera 70,09 € 45,68 €
Segunda 63,00 € 4234 €
Tercera 56,08 € 38,58 €
Cuarta 52,50 € 35,05 €
Quinta 49,08 € 3226 €

4, Asistencias por participacion como personal colaborador en Tribunales y
Comisiones de Seleccion

Tipo de personal Cuantia
Personal de Servicios 47 .97 €
Vigilantes 32,26 €
Personal Auxiliar 21,05 €

5. Asistencias por participacion en Comisiones de Valoracion de los procesos de
provision de puestos de trabajo

Categoria Cuantia
PRESIDENTE ¥ SECRETARIO 35,05 €
VOCALES 21,05€

Criterios para el calculo de las asistencias.

Las asistencias de tribunales del cuerpo de ensefianza secundaria se consideran de categoria
primera, las del cuerpo de maestros y las de formacidon profesional se consideran categoria
segunda.

Respecto a Asistencias por participacién en Tribuales y Comisiones de seleccién, las cuantias
incrementaran en el 50% cuando las asistencias se realicen en sabados. (segln sea tribunal de
primera categoria, ensefianza secundaria, o de segunda categoria, maestros).

Se siguen las “Instrucciones del Servicio Econdmico de Consejeria para indemnizaciones” (Doc69)
y la “Resolucion sobre categoria y asistencias a tribunales” (Doc70)
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Las asistencias se devengaran por cada sesiodn realizada, posterior a la constitucién del tribunal,
correspondiendo una Unica asistencia en el supuesto de que se celebre mas de una sesién en el
mismo dia, con las siguientes excepciones:

a) Cuando se trate de dos sesiones, celebradas en sabado o festivo con el objeto de efectuar una
o varias pruebas selectivas en diferentes turnos, como consecuencia del elevado nimero de
aspirantes llamados a la prueba, la dificultad técnica de la misma o la complejidad de su
organizacién en un Unico turno.

b) Cuando la necesidad de agilizar la resolucion del proceso selectivo requiera que el tribunal o
comision de seleccidn actle en sesiones de mafana y de tarde, previa autorizaciéon del érgano
convocante. En este caso, las sesiones deberan tener una duracién minima de cinco horas si se
desarrollan por la mafana y de tres horas si lo hacen por la tarde.

En general, se considera que para tener derecho a la asistencia, el tribunal que un dia se ha reunido solo en
jornada de mafiana haya estado al menos 5 horas. Si resulta que un dia se ha reunido solo en jornada de
tarde haya estado al menos 3 horas. Si ha estado reunido por la mafiana y por la tarde, al menos 5 horas, y
se considera una sesidn, para ser doble tendriamos que estar en el apartado b) anterior, y tendria que
autorizarlo el Director General.

Los miembros de tribunales tienen derecho a los importes de las asistencias aunque vivan en la misma
ciudad donde el tribunal va a actuar o realizar las pruebas selectivas.

Criterios para el calculo de las indemnizaciones por razén de servicio en gastos de dietas.

Aunque el importe maximo de manutencién es 40,68 €, ello lleva a que el importe maximo de
comida es de 20,34 € y cena maximo 20,34 €.

Los miembros del tribunal gue vivan en la ciudad donde el tribunal actua o se realizan las pruebas
selectivas no tienen derecho a dieta (ni alojamiento ni manutencidn).

Esto viene en el articulo 38 de la Orden de 7/5/2010 de la Consejeria de Educacién y Ciencia, de
funcionamiento y actuacion de érganos de seleccion(Doc71), asi como la correccidén de errores a
dicha Orden(Doc72) que se publicd, que a su vez tiene que cumplir lo estipulado en el Decreto
36/2006 sobre indemnizaciones por razén de servicio.

En relacidn las dietas, hay que tener en cuenta:

- Sialglin miembro del tribunal sale del punto de origen antes de las 14h. y va a llegar posterior a las
15:30 h (siempre teniendo en cuenta los km que hay entre su domicilio y la ciudad de las pruebas
selectivas y que sea normal el tiempo que se dice que se tarda), le entra la comida. Nota: cuando
se dice que entra es hasta el maximo que esta fijado en 20,34 euros. Ademas esto se interpreta que
si un miembro cuyo tribunal esta en la ciudad donde vive ese miembro, no tiene derecho a dieta,
pero si vive en otra localidad, puede comer en la localidad donde se retne el tribunal y después de
comer ir a su localidad, siempre que llegue posterior a las 15:30. Y no vale viajar a la localidad de su
domicilio y comer ahi en un restaurante, sea la hora que sea, porque es un restaurante de la
localidad de su domicilio. Esto también se aplica en el siguiente parrafo.

- Sialgun miembro del tribunal sale del punto de origen antes de las 20 h. y va a llegar posterior a las
22 h., le entra la cena. Nota: maximo 20,34 €.

- Sialgun miembro se aloja en la ciudad donde se desarrollan las pruebas selectivas, en un hotel, por
un lado le entra alojamiento y desayuno del dia siguiente con un maximo de 64,73 €, y por tanto le
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entra la comida y cena con el maximo que se ha dicho para cada una. Gasto de desayuno solo si hay
alojamiento.

- Si el tribunal estd en sesién de mafiana, hace una pausa para comer y continda por la tarde, la
comida también entra con el maximo que se ha dicho.

Criterios para el cdlculo de las indemnizaciones por razén de servicio en gastos de locomocion.

Los km desde su domicilio hasta el lugar de reunién del tribunal se ven en google, buscando la distancia. Si
el miembro asiste a la reunidn del tribunal y después se marcha a su casa, en la linea de liquidacién de ese
dia pondra en km la suma de un recorrido y el de vuelta, es decir, la distancia entre localidades multiplicado
por 2.

Se especifica en el articulo 38 de la Orden de 7/5/2010 de la Consejeria de Educacién y Ciencia, de
funcionamiento y actuacion de érganos de seleccidn, que a su vez tiene que cumplir lo estipulado
en el Decreto 36/2006 sobre indemnizaciones por razén de servicio.

a) Se tomara como referencia la localidad de residencia de los integrantes de los érganos de seleccidn. La
Direccién General de Recursos Humanos y Planificaciéon Educativa certificara el lugar de residencia de los
miembros de los tribunales y comisiones de seleccion en base a los datos que el propio miembro del tribunal
reflejé en la constituciéon del tribunal, y se podra cruzar datos con la direccion que figuran en las aplicaciones
informaticas y en la ndmina de personal docente. Esta informacidon se trasladard a las Delegaciones
Provinciales de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, para la estimaciéon de los importes
correspondientes.

b) Se abonaran los gastos de locomocidn a los miembros de los tribunales cuya localidad de residencia sea
distinta a la que tenga fijada como sede el tribunal. Esto es: Los miembros del tribunal que vivan en Ia
ciudad donde el tribunal actia o se realizan las pruebas selectivas no tienen derecho a
indemnizacion por desplazamientos (aungue vengan con su coche dentro del término municipal

de Toledo).

c) Se abonaran gastos diarios por locomocidn cuando la distancia entre las localidades de residencia y del
tribunal sea igual o inferior a 60 km.

d) En los casos en que la distancia entre las localidades de residencia y del tribunal sea superior a 60 km e
igual o inferior a 150 km, el miembro del tribunal podra optar, bien por trasladarse diariamente desde su
localidad de residencia a la sede del tribunal, percibiendo las indemnizaciones por gastos de locomocién, o
bien por pernoctar en la localidad donde tenga su sede el tribunal, percibiendo las dietas por manutencion
y alojamiento.

e) En los casos en que la distancia entre las localidades de residencia y del tribunal sea superior a 150 km,
el funcionario podrd pernoctar en la localidad donde tenga su sede el tribunal percibiendo las dietas por
manutencién y alojamiento. En caso contrario, sélo se abonaran las indemnizaciones por gastos de
locomocidn hasta el limite de 150 km.

f) Cuando el funcionario pernocte en la localidad donde tenga su sede el tribunal tendra derecho a percibir

las indemnizaciones por gastos de locomocidn correspondientes tanto al dia anterior que tenga fijado de
actuacioén el tribunal, como al ultimo de actuacién de que se trate.
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Algunas veces ha ocurrido que un miembro del tribunal no se ha podido alojar en Toledo capital
por estar todo ocupado, principalmente cuando ha coincido con el Corpus, y se ha alojado en un
municipio cercano a Toledo, en este caso los km a poner son desde su domicilio hasta el municipio
donde se aloja, el importe del alojamiento con el mdximo que se ha dicho, y los km de vuelta desde
ese municipio hasta su localidad, no se podrian poner los km desde el municipio hasta Toledo y
viceversa.

Las facturas de parking también se pueden poner, siempre que sean facturas, no tikets de parking,
y que haya autorizacién previa desde la Delegacién Provincial.

También hay un nimero maximo de asistencias que tiene cada miembro del tribunal fijadas por la
Direccién General de Recursos Humanos de la Consejeria de Educacién. No se puede pasar del
numero mdaximo de asistencias, que son las siguientes. Viene estipulado en la “Resolucion sobre
categoria y limite de asistencias” (Doc73).

Castilla-La Mancha Secretaria General

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
&\\% Bulevar del Rio Alberche, s/n. - 45071 Toledo
QyImTe
Miembro Tribunal/Comision Nudmero de asistencias
Comision de Seleccion 30
Presidentes y Secretarios de los 25
Tribunales.
Vocales Tribunales 25
Personal laboral Conserje 21
Personal laboral Limpieza 21

El presidente del tribunal o de la comisién de seleccién determinard el nimero concreto de
asistencias que corresponden a cada uno de los miembros (art. 17.5 Decreto 36/2006). Se
adjunta modelo de resolucién del presidente del tribunal.

El nimero de asistencias maximas que se pueden generar como miembro de una Comisién
de Seleccién es de 5.

Este ultimo parrafo significa que el nUmero maximo de asistencias que se va a pagar a un miembro
de un tribunal es de 25, todo lo que pase de ahi no se va a abonar ni asistencia ni comidas y
alojamientos, teniendo en cuenta que en esas 25 ya se incluye 1 que es de constitucidon del tribunal
y otra para realizacién del primer examen.
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TERCERO: Devengo de las asistencias.

El nimero maximo de asistencias a devengar por los miembros de los tribunales y comisiones
de seleccion se distribuye de la siguiente forma:

[ Acto N2 de asistencias

| Constitucién del Tribunal/Comisién 1 ‘
[ Realizacion de la prueba 1

[ sesiones de trabajo y correccién 23

En el caso que los miembros de un tribunal pertenezcan también a la Comisién de Seleccidn, solo
se permiten a esos miembros 5 asistencias mas, llegando por tanto esos miembros a un total de
30 (incluida la de constitucion de tribunal y comisidn de seleccidn y la del dia del primer examen).
Pero los miembros de un tribunal que pertenezcan también a la Comisién de Seleccidn tienen que
presentar la hoja Excel de liquidacion, la que llamamos “Liquidaciéon asistencias miembros
tribunales titulares” 2 veces, una como miembro de tribunal con sus liquidaciones, y otra con las
sesiones de comision de seleccion, sin pasarse en ninguna del maximo que se ha comentado (25y
5 respectivamente), en la liquidacién como miembro de tribunal irdn ese maximo de 25 asistencias
y los km, alojamientos, comidas, cenas, etc, y en la liquidacion como miembro de la comision de
seleccion solo ird como maximo las 5 asistencias, y se pondran km, alojamientos, comidas o cenas
de ese dia.

Cuando se reune la comisién de seleccidn no se retnen los tribunales, puesto que la comisién tiene
que decidir algunos aspectos que afectan a todos los tribunales de su especialidad. Pero si hubiera
reuniones de tribunales por la mafiana y de la comisién de seleccién por la tarde, para los tribunales
gue estén en la comisién de seleccién los km, dietas, se podrian solo en la liquidacién de tribunal
junto con la asistencia, y en la parte de la comisidn, al coincidir el dia no se repite km, dietas, etc
porque se estaria pagando 2 veces el mismo hecho, en la liquidacién de ese dia de la comision si
entrarian la asistencia.

IMPORTANTE: Todas las veces que se reuna un tribunal o la comisién de seleccidn hay que hacer
ACTA porque es el documento que acredita que ha habido reunidn y que se puede pagar la
asistencia, y si ya se ha pasado de 25 reuniones o de 5 de la comisién, se siguen haciendo actas
también de esos dias, aunque no se pague la asistencia. Las actas se hacen siempre que haya
reunion, cada dia de reunién de tribunal o de comisién tiene que haber un acta. Siempre que
corresponda asistencia se va a poner en la hoja Excel que llamamos liquidacién. Si algun dia de
reunion no corresponde asistencia por haberse llegado al maximo, pero si que corresponde el
abono de dietas (km, comida, etc), estos dias no se ponen en el Excel que llamamos liquidacion, se
ponen en el Excel que llamamos impreso de dietas ordinario.

Atencidn: cuando se reune la comision de seleccidn, vamos a suponer que esta formada por los
presidentes de los 5 primeros tribunales, no todos tienen que ponerse como asistencia el importe
gue se ponen cuando actlan como presidente de tribunal, sino que en la comision de seleccién,
tiene que haber un presidente que actla como tal, generalmente el del n2 1, y éste se pondrd en
esa hoja Excel como asistencia el importe que corresponde a un presidente; otro presidente va a
actuar como secretario de la comisién de seleccién (en las bases de convocatoria se indica quien
actua como secretario), y se tiene que poner en asistencia el importe que corresponde al
secretario; y los otros 3 presidentes actian como vocales en la comision de seleccion, y el importe
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gue se tienen que poner como asistencia es el correspondiente a vocales, no a presidentes, solo
son presidentes en su tribunal, en la comisidn actdan con otro cargo.

Excel “Liquidacién asistencias miembros tribunales titulares”:

En la primera parte del Excel van datos personales, los datos del centro donde el profesor da clases,
n2 de tribunal al que pertenece y especialidad (es la especialidad del tribunal de oposicién del que
es miembro), datos bancarios, y al final donde se indica “el funcionario que firma la presente
cuenta de dietas y asistencias, como: ....”, corresponde poner Presidente, Secretario o Vocal, segln
de lo que se actue en ese tribunal. Hay que rellenar todos los datos obligatoriamente, el faltar
datos hace que no se abone y que se retrase el proceso al interesado.

La fecha que va con el nombre del delegado provincial se deja sin rellenar.

En la segunda parte del Excel se detallan los gastos:

En la localidad de origen se pone la localidad donde vive el miembro del tribunal y en la de destino
es donde se realizan los exdmenes.

En los desplazamientos es necesario indicar la hora de salida o la de llegada o ambas.

Una vez impreso, tienen que firmar el interesado, secretario del tribunal y presidente del mismo,
y sellarlo con el sello del tribunal.

La fecha que viene en esta pagina, debajo del importe liquido a percibir si se rellena, y se pone
fecha posterior a la fecha del dltimo importe de asistencia o dietas que se haya puesto,
generalmente se pone la fecha siguiente al tltimo dia de reunidén de tribunales, por ejemplo, si el
ultimo dia de reunion de tribunales es el 25 de julio, que se lleva el material a la DP, pues se
entregan también estas liquidaciones y se puede poner fecha de 26 de julio. Se entregan con todos
los justificantes y firmadas por los miembros correspondientes (interesado, secretario y presidente
del tribunal correspondiente). Con las liquidaciones de la Comisién de Seleccidén ocurre lo mismo,
siempre fecha posterior a la fecha Ultima que se haya puesto de asistencia o dietas.

IMPORTANTE, QUE A PRINCIPIO DE ESA LIQUIDACION VIENE LA FIRMA DEL DELEGADO
PROVINCIAL, Y HAY QUE DEJAR SIN RELLENAR LA FECHA, QUE LO HACE LA ADMINISTRACION PARA
PONER UNA FECHA IGUAL PARA TODOS.

Esta es la hoja sin rellenar:
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DETALLE

i ]
Castilla-La Mancha LOCALIDAD ORIGEN l:| LOCALIDAD DESTINO:
4

CUENTA DE LIQUIDACION DE DIETAS, GASTOS DE VIAJES ¥ ASISTENCIAS . HORA HORA ALOJAMIENTO -
ECHA SALDA | REGRESO KMS Y DESAYUNO COMIDA CENA ASISTENCIAS

ORDEN DE SERVICIO, AUTORIZACION Y APROBACION DEL GASTO

D José Manuel Almeida Gordillo autoriza y aprueba los gastos que figuran en la siguiente relacidn

En Toledo, a de de
EL DIRECTOR PROVINCIAL

Fda - José Manuel Almeida Gordillo

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS

DIRECCION
POBLACION PROVINCIA
cPosTAL: ... TELEFONO:______ HF

DATOS PROFESIOMALES

CENTRO DE TRABAIO

DIRECCION
POBLACION PROVINCIA SUMA  TOTAL ALOJ TOTAL TOTAL TOTAL

4 R I KMS Y DESAYUNO __ COMIDAS CENAS ASISTENCIAS
4 ¢ POSTAL TELEFONO [ 0,00] 0,00] [ 0.00] 0.00]
12
43 TRIBUNAL N® ESPECIALIDAD. RPF (16%) )
" 0.20 KNS 0.00 |
45 TOTAL ASISTENCIAS LiQuIDO 0,00,
46 1 | | | | | | | | 1 | 11 TAN
ar DATOS BANCARIOS { 24 DIGITOS ) TOTAL LOCOMOCION 0. 00‘
" PARKING
m Cédigo IBAN Entidad Sucursal oe M° Cuenta TOTAL DIETAS .00
: CO —

[ [ | [ IMPORTE ANTICIPADO |

TRENBUS
IMPORTE LIQUIDO A PERCIBIR
0/0* Seciotario/a dal Tribunal n® EnTaledo, @ de oo

on Ia sspecialidad d

(GO BOUE B ... e rees et 1t 8O 54 S S SR 3R BB BB BB RS A A e s ve

EL PRESIDENTE EL SECRETARIO EL INTERESADO/A
CERTIFICA Que par idn de la D.G. de Rec
ol funcionaria que firma la presente cuenta de dieta
de ests Tribunal Fdo - Fdo.- Fdo.-

Ejemplo de como rellenar el Excel:
A continuaciéon se va a poner un ejemplo practico con su hoja rellena, salvo los datos que por
proteccion de datos se han tachado:

Para ver en este ejemplo como se hace, se debe ir leyendo todo esto que hay a continuacién vy al
mismo tiempo verlo en la hoja rellena que hay después, para ver linea a linea como se va poniendo
lo que se dice en el ejemplo.

Imaginemos que un miembro del tribunal, un vocal del Tribunal n2 12, de la oposicién al Cuerpo
de Maestros, especialidad Educacion Fisica, vive en Consuegra, (ademas tiene su colegio en el CEIP
de Consuegra, pero la direccidon que se va a tener en cuenta para liquidar es la de la localidad donde
vive, en este caso coincide) .

Este vocal ha visto en internet que los km de Consuegra a Toledo son 65. Como se trata en el
ejemplo que es oposicidn al Cuerpo de Maestros, eso se considera que el Tribunal es de categoria
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segunda y por tanto segun las tablas le corresponden por cada asistencia 63,09 € si es presidente
o secretario y 42,34 € si es vocal. Ademas si se indica en la instruccién de la convocatoria, si se
reunen en sabado o dias festivo, esa cantidad se incrementa en un 50% (que esto ocurre Unicay
generalmente el dia del primer examen que se hace un sabado).

SI EN VEZ DE SER OPOSICIONES AL CUERPO DE MAESTROS, FUERA OPOSICIONES DE SECUNDARIA,
ESTE EJEMPLO SERIA IGUAL, SOLO QUE LOS IMPORTES DE LAS ASISTENCIAS CAMBIARIAN, YA NO
ES DE SEGUNDA SINO DE PRIMERA CATEGORIA, TAL COMO VIENE EN EL CUADRO UNAS PAGINAS
ANTES DE ESTO.

En la segunda parte de la hoja pone como localidad de origen Consuegra y destino Toledo (porque
el tribunal tiene su sede en la ciudad de Toledo y se desarrolla ahi el proceso selectivo).

La hoja se rellena cada linea una fecha con lo que lleve asociado ese dia.

El dia 7 de junio vino expresamente a la constitucion del tribunal que estaba citado a las 18 horas,
por tanto rellena la hoja poniendo en la primera linea la fecha, hora de salida de Consuegra (las
16:15), cend en Toledo, pues era mas de las 20 horas cuando termind, hora de llegada a Consuegra
cuando ya termind la constitucion del tribunal, cené y se marchd (llegd a las 22:15), con lo que
rellena en la primera fecha esos horarios, kilémetros recorridos 65+65 que son 130, no hubo ese
dia alojamiento ni comida pero si cena, tiene y presenta factura de cena de 23 €, pero se pone
20,34 porque es el maximo que se puede pagar (si la tuviera por menos importe, por ejemplo por
14 €, solo se pondria en esa linea, en cena 14 £€.), y se coloca de asistencia de ese dia 7 de junio lo
que le corresponde al ser vocal que es 42,34 €.

El dia 17 de junio, que fue viernes, se vino a Toledo por la tarde para quedarse a dormir ya que al
siguiente dia era el primer examen y debia estar temprano y de esta forma no vendria en coche el
mismo dia del examen. El viernes por la tarde estuvo con el tribunal viendo el centro donde se iba
a hacer el examen, pero no se consideré reunién, con lo que el dia 17 de junio no se puso asistencia,
pero si que puso que la salida de Consuegra fue a las 19:30, que hizo 65 km, ese dia no hay regreso,
y se alojo en un hotel que le costé segun factura 80 € pero solo se puede poner como maximo
64,73 €. Cend y tiene factura por 21 €, pero al pasar del maximo, se pone 20,34 €.

El dia 18 de junio, fue sabado y dia del primer examen, se realizé por la manana, y se quedd a
comer pues termind al mediodia, tiene factura o ticket de factura simplificada por 32 euros, pero
solo se puede poner como méaximo 20,34 €, de asistencia se pone 63,51 € (ya que la asistencia es
de 42,34 pero al ser sabado o festivo se incrementa en un 50%), se marché a Consuegra, llegando
alas 17:00 y recorrid ese dia 65 km.

Vino a Toledo el domingo 19 por la tarde para quedarse a dormir pues a partir del lunes iba a estar
ya de lunes a viernes corrigiendo y siguientes semanas examinando del segundo examen a los
opositores que superaron la primera prueba. Tiene factura de todo, y en el caso del hotel si ha
comido y cenado en él, tiene la factura que ha pedido en el hotel desglosado por cada dia y evento,
de forma que le pone que el 19 de junio tuvo alojamiento y desayuno por valor de 65 € y cena por
21 €. El dia 20 de junio, alojamiento por 65 €, comida por 21 € y cena por 21 €. Asi sucesivamente.
No vale que venga agrupado, tiene que venir desglosado en la factura o bien hagan un anexo a la
misma especificando. Y asi el resto de dias, todo justificado con facturas.

En total ha tenido 22 asistencias, no pasando de las 25 mdaximas que se habian aprobado para este
afio.

La fecha donde va la firma del Delegado Provincial se deja en blanco, sin rellenar, se rellena
posteriormente a mano por el personal del servicio econdmico.
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1 » FUL.. LIRSS MG WU gD s

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS : JOSE

POBLACION: PROVINCIA. TOLEDO

C.POSTAL : .. TELEFONO : NIF:

DATOS PROFESIONALES

CENTRO DE TRABAJO . C.E.LLP. SANTO CRISTO DE LA VERA CRUZ

DIRECCION :  PLAZA DE ESPARNA, 18

POBLACION : CONSUEGRA PROVINCIA:  TOLEDO
C.POSTAL . 45700 TELEFONO ! 9254810238
TRIBUNALN°:12  ESPECIALIDAD: EDUCACION FISICA.

DATOS BANCARIOS (24 DIGITOS )

Codige IBAN Entidad Sucursal (s]e N* Cuenta

e | | l | ; |

D/o* S rio del TribunalCom. Seleccién n® 12

on la espacialidad do:  EDUCACION FiSICA

con sede en: |ES CARLOS Ill, AVENIDA DE FRANCIA, § - 45005 (TOLEDO)

CERTIFICA: Que por Resolucion de [a D.G, de Recursos H@Eﬁy Planificacién Educafiva publicada en D.O.C. M, fue designado

Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes
el funclonario que firma a presente qua aslstenclias, comaq: VOGAL

Nta de dketas y asls!
L CONCURSO-QPOSICION

de este Tribunal

Fdo.- Fdo.-

En Tolefio, 8 _20 JULIO de 2018 |




Castilla-La Mancha

Delegacion Provincial de Toledo
Consejeria de Educacion, Culturay Deportes
Avda. de Europa, 26 - 45071 Toledo

DETA
" LOCALIDAD ORIGEN:  |CONSUEGRA LOCALIDAD DESTING:| TOLEDG
—
FECHA Rerpeert ReaReso | KMS el COMIDA CENA ASISTENCIAS
CT/DE2018 16:15 2215 130] 20,34 42,34
1T 1930 ) 85| 64,73 20,34 |
18-D8-18 170 85 20,34 53,51]
| 19-0e-18 18:30 65 6473 2034 .
200618 4,73] 20,34 20,34 42,34
21-06-16 g473) 20,34 20,34 42,34]
22-06-16 84,73 20,34 2094 _ az3a
| @3-06-18 _ 64,73 20,34 20,34 43,34
24-06-16 22:15 o] 20,34 20,34 4234
250516 19:30 64 64,73 20,34} i
FT-06-18 ] B473 20,34|- 2034, 42,34
20-06-16 84,73 - 20,34) 20,34! 42,34
| 280616 64.73| 20,34| - 20,34 42,34
30-06-16 B4,75! 20,34|- 038 4234
01-07-16 22:15 BE 20,34 2034 42,34
03-07-16 19:30 &5 54,73 ) 20.34 ]
D4-07-16 84,73 20,34 20,34 42,34
08-07-16 84,73 20,34 20,34 42,34
| 06-07-18 64,73 20,34, 2034 42,34
O7-07-16 _ g473l 20,34} mal  aam
DB-07-15 2215 BS 20.34 20,34 42,34
| 100716 | 1man E5) 64,73 20,34 |
11-07-16 B3] 2034 agml 42,34
12-07-16 64,73 20,34 20,34 42,34
| 130718 64,73 20,34 20,34 42,34
14-07-16 84,73 20,34 | 20,34 42 34
15-07-18 22115 85 20,34] 20,34 42,34
[ SLIMA TOTAL ALOJ, TOTAL TOTAL TOTAL
KMS ¥ DESAYUMO COMIDAS CEMAS ASISTENCIAS
[ 776,80 1.359,33] 427,14 528,04 052,55
IRPF [15%) 142,890
0,20 €KMS
TOTAL ASISTENCIAS Liguioo 809,78
W [ ——
TOTAL LOCOMOCION [ 155,76
S —
TOTAL DIETAS [ zsisa
VI —
IMPORTE ANTICIPADO
meneus [ —
IMPORTE LIQuiDo A PERCIBIR 3.260.62

En Taledo, &_2¢7 de ;5,1_.& o de 2016

[ &
i ]
- Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes
EL PREFIZENTE CONCUBGSEdREARIEION EL INTEREBADCIA
T-Cuerpo: Maest, .
Espadalidadyducacidey' o )
Tr Far
Fog.- . Fdg.- Fda,- .- il
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Liquidacidn que hace el tribunal a los ordenanzas y personal de limpieza:

Para este personal, los importes son los que vienen fijados en el anexo X, en “Personal de
Servicios”, cuyo importe en cada sesién esta ahora fijado en 47,97 €, pero si actian en un sabado
o festivo, para ese dia esa cantidad se incrementa en un 75%, pasando a 83,95 €.

Los tribunales tienen que hacer el Excel llamado “Liquidacion asistencias colaboradores tribunales”
(Doc74).

Esa liquidacion es en base a los dias que el ordenanza o el personal de limpieza ha prestado
servicios al tribunal.

Cada dia va a actuando un ordenanza o una persona de limpieza y van rotando en el centro.

A la hora de liquidar, cada tribunal liquida a una de estas personas y si hubiera mas personas que
tribunales, éstos tienen que seguir liquidando y entonces habra tribunales que liquiden a mds de
una persona.

El interesado firma la liquidacién que hace el tribunal, junto al secretario y al presidente. Las
liguidaciones se hacen al final junto con estas personas para ver los dias que ha actuado.

Los datos pueden ser rellenados por el tribunal o por el propio interesado y luego el tribunal que
firme presidente y secretario, si ven que se ajusta a lo que se ha puesto.
El interesado debe llevar un control de los dias de asistencia.

El ordenanza o personal de limpieza no asiste solo a un tribunal, sino a todos los tribunales que
hay en el centro.

El dia del examen suelen ir varios ordenanzas y varias personas de limpieza, ya que son necesarios
para la organizacién del centro.

A continuacion, se pone un ejemplo de un ordenanza que tuvo que asistir al tribunal el viernes 17
de junio de 2022 cuando los tribunales llevaron material al centro. El dia 18 de junio fue el examen
y estuvo para apertura y cierre del centro. Y se han puesto algunos dias mas, alternos, que estuvo
asistiendo al tribunal, y son alternos porque hubo en los otros dias otros ordenanzas y se iban
rotando para asistir a los tribunales.
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E = o & F & H I 4 K L M HKH O F 2/ R =

Consajaria de Educacldn, Cultura y Deportes
De=degacian Prosdnclal de Toledo

ASISTEHCIAS PERSOHAL COLABORADDR EH OFOSICIDHES

ORDEH DE SERTICIO, AUTORIZACION T APROBACIIH DEL GASTOD

D, Jork Gutibrrex Munoz autoriza y apruckalor gartor que Fiquran enlariquiente relacidn,

EnTaleda, a de SEDEJAZINRELLEHAR dc

EL DELEGADD FROVINCIAL

Fdo.: Jork Gutibrrez Mufioz

DATDS FERSOHALES

FOELACION : Taoledn FROVIMNCIA:  Taledo

C.FOSTAL: Fl15|:l|:|7 TELEFOHO:  mxux HIF: ==

DATOS BAHCARIOS (24 DiGITOS)

CédiqulEAH Entidad Sucurral O H'CGucnta
| Erxs: | HmEK | HuHK | Er | HEEHENRHKEE
Di&s ASISTEHCIA DATOS FROFESIOHALES
1T-0e-z2 47,47
15-0E-22 2,495 FERS0OHAL DE SERVICIOES
eh-NE-2 ¢ q7 a7 [Marzarloque zorrerponda’ unnEHnHan LIHFIEZR |:|
gE-NE-22 47,47
nz-07-g2 47,47 CEMTRODE TRAEAJD: IEZFRINCGESAGALIANA .
03-07-2 47,47
nE-n7-g2 47,47 FOELACION: TOLEDOD FROVIMCIA:  TOLEDOQ .
THIBUHﬁLH'E_I:I____ ESFECIALIDAD: EDUCACIOMIMFAMTIL

TOTAL ASISTEMCIAS TTT I .I
IRFF (15:) 55,7
TOTAL ASISTEHCIAS LiGLIDO S1& 00

EnToledo, a _r____gg _____ de oAb de _r_.____?.‘_l:l_z_?.‘ _____
ME:
ELFREZIDENTE EL SECRETARIO ELINTERESADOMA

Fdo.- F Fdo.- Fdo.-
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