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BOP de Guadalajara, n2. 138, fecha: lunes, 21 de Julio de 2025

AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE CABANILLAS DEL CAMPO

DECRETO DE ALCALDIA, DE 16 DE JULIO DE 2025, POR EL QUE SE
APRUEBAN LA CONVOCATORIA Y BASES REGULADORAS DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION PARA PROVISION DEFINITIVA,
MEDIANTE SISTEMA DE OPOSICION Y TURNO LIBRE, DE UNA PLAZA DE
ADMINISTRATIVO.

Decreto de Alcaldia, de 16 de julio de 2025, por el que se aprueban la convocatoria
y bases reguladoras del procedimiento de selecciéon para provisién definitiva,
mediante sistema de oposicion y turno libre, de una plaza de administrativo del
Ayuntamiento de Cabanillas del Campo.

Mediante Decreto de Alcaldia de fecha 16 de julio de 2025, se aprueban las bases
reguladoras del procedimiento de seleccién para provision definitiva mediante
sistema de oposicidn y turno libre, de una plaza de administrativo del Ayuntamiento
de Cabanillas del Campo.

En virtud del citado Decreto de Alcaldia se convoca el procedimiento y se abre el
plazo de presentacién de solicitudes, que sera de veinte dias habiles a contar desde
el dia siguiente a la publicacién de este anuncio en Boletin Oficial del Estado.

La publicacién integra del documento se encuentra disponible en la sede
electronica municipal.

En Cabanillas del Campo a 16 de julio de 2025. Documento firmado por: El Alcalde,
José Garcia Salinas.

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 138 fecha: lunes, 21 de Julio de 2025
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ANEXO |

BASES REGULADORAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION PARA PROVISION
DEFINITIVA, MEDIANTE SISTEMA DE OPOSICION, POR TURNO LIBRE, DE UNA PLAZA
DE ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE CABANILLAS DEL CAMPO.

PRIMERA. OBJETO Y REGIMEN JURIDICO.

1.1.- El objeto de las presentes bases es establecer las normas por las que se debe
regir la convocatoria del procedimiento de seleccién para la provision definitiva
como funcionario de carrera, de las plazas vinculadas al puesto de trabajo que se
relaciona a continuacion:

Denominacién: administrativo.

Clasificacion: Administracion General

Subescala/categoria: administrativa.

Grupo: C; Subgrupo: C1

N2 PLAZAS CONVOCADAS: 1

1.2.- La seleccidn de los aspirantes se llevara a cabo por el sistema de oposicion y
turno de acceso libre, mediante la superacién de las pruebas selectivas previstas en
las presente bases.

1.3.- La presente convocatoria asegura el cumplimiento del principio de igualdad de
trato entre mujeres y hombres en los términos aplicables de acuerdo a la Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres;
y de personas lesbianas, gais, bisexuales, trans e intersexuales de acuerdo a lo
establecido en el articulo 11 de la Ley 4/2023, de 28 de febrero, para la igualdad
real y efectiva de las personas trans y para la garantia de los derechos de las
personas LGTBI.

SEGUNDA. - REQUISITOS DE PARTICIPACION.

2.1- Para ser admitidos a la realizacion del proceso selectivo los aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos:

a. Nacionalidad: Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 39 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla
La Mancha.

b. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las funciones y tareas
que se deriven del puesto a desempenfiar.

c. Edad: Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacion forzosa.

d. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial,




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situaciéon equivalente ni haber sido
sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

e. Titulacion: Estar en posesidn del titulo de Bachiller o del titulo de Técnico o de
cualquier otra titulacion o estudios equivalentes a alguno de los anteriores
conforme a lo dispuesto en la normativa vigente en la materia, o en
disposicién de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion
de solicitudes.

En caso de titulacion obtenida en el extranjero, debera acreditarse su
homologacién por el Ministerio de Educacion y Ciencia o cualquier otro érgano
de la Administracion competente para ello.

A efectos de equivalencias con los titulos exigidos deberd estarse a lo
dispuesto en la Orden del Ministerio de Educacion 1603/2009, de 10 de junio,
publicada en el B.O.E. n? 146, de 17 de junio de 2009, por la que se
establecen las equivalencias con los titulos de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacion.

f. Acreditar el pago de las tasas devengadas por derechos de examen dentro
del plazo otorgado para la presentacién de solicitudes de participacion.

2.2.- Los aspirantes deberan reunir los requisitos el dia en que finalice el plazo para
la presentacion de solicitudes de la correspondiente convocatoria, y mantenerlos
hasta la toma de posesion como funcionario de carrera.

2.3.- Cada aspirante debera asumir, mediante declaracidn responsable incorporada
en la solicitud normalizada, la veracidad de cumplimiento de los requisitos de
participacidn exigidos en la presente base; y que se dispone de los documentos
acreditativos necesarios, que habrdn de ser aportados de acuerdo con lo
establecido en estas bases.

La no asuncién de dicha declaracién responsable serd causa de inadmisién en el
procedimiento.

TERCERA. - PRESENTACION DE SOLICITUDES.

3.1. Las solicitudes para participar en estas pruebas selectivas se ajustaran al
modelo oficial que se anexa a las bases como anexo Il, que estara disponible para
los interesados en el Registro General de este ayuntamiento y en la sede
electrénica del ayuntamiento.

Las solicitudes se presentaran preferentemente en forma electrdnica, a través de la
sede electrénica del Ayuntamiento de Cabanillas del Campo:
http://cabanillasdelcampo.sedelectronica.es/. (apartado de tramites destacados).

3.2. El plazo para su presentacién sera de veinte dias habiles, contados a partir del
dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado.
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3.3. La participacion en el procedimiento selectivo queda sometida al previo pago
de la tasa prevista en el articulo 7.8 de la Ordenanza Fiscal de este Ayuntamiento,
Reguladora de la tasa por expedicion de documentos administrativos,
correspondiente al grupo C1: 20 euros (BOP n2 235, de 13 de diciembre de 2023).

Gozaran de bonificaciéon de un 50% del importe de las tasas por derecho a examen
en procesos selectivos, los sujetos pasivos que concurran a procesos selectivos que
acrediten estar en situaciéon de desempleo y que se encuentren inscritos como
demandantes de empleo.

El ingreso debera hacerse efectivo en la siguiente cuenta bancaria: ES40 2100 8773
0022 0005 8975.

3.4. Las solicitudes habran de formularse dirigidas al limo. Sr. Alcalde, en el
Registro General del Excmo. Ayuntamiento de Cabanillas del Campo, o por los
medios previstos en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Las
solicitudes que se cursen a través de las oficinas de Correos, deberan presentarse
en sobre abierto, para que el funcionario correspondiente pueda estampar en ellas
el sello de fechas antes de certificarlas.

3.5. La solicitud de participacion, en el formato normalizado autorizado, habra de
acompafarse de la siguiente documentacion:

a. Documento acreditativo del pago de la tasa por participacion en el
procedimiento selectivo.

3.6. Las personas participantes quedan vinculadas a la declaracién responsable de
los datos que hayan hecho constar en su solicitud presentada en el registro, y
especialmente del cumplimiento de los requisitos de participacion, pudiendo
Unicamente modificarse durante el plazo de presentacion de instancias, mediante
escrito motivado de la modificacién. Los datos personales, domicilio, direccién de
correo electrénico, asi como cualquier otro declarado por la persona aspirante en su
solicitud de participacidén en el proceso selectivo, seran considerados como los
Unicos validos a efectos de las notificaciones que, en su caso, hubieran de
practicarse, siendo su responsabilidad la veracidad de los mismos, asi como la
correspondiente comunicacién al érgano convocante de cualquier cambio de los
datos inicialmente consignados.

3.7. La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusién del
aspirante.

3.8. La falta de pago de la tasa por derechos de examen, o el pago incorrecto
conforme a las bases de la convocatoria, dentro del plazo de presentacién de
instancias, supondra la exclusion del aspirante, no siendo un defecto subsanable.

3.9. En ningln caso, la mera presentacion de la autoliquidacién para el pago en la
entidad financiera supondra la sustitucién del tramite de presentacién, en tiempo y
forma, de la solicitud de participacién en el proceso selectivo con arreglo a lo
dispuesto en las bases de esta convocatoria.
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CUARTA. EMBARAZO DE RIESGO O PARTO

4.1. Si a causa de embarazo de riesgo o parto, debidamente acreditados, alguna de
las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo o realizar algun ejercicio,
su situacién quedara condicionada a la finalizacidn del proceso, y a la superacién de
las fases que hubieran quedado aplazadas, sin que estas puedan demorarse de
manera que se menoscabe el derecho de los demds aspirantes a una resolucién del
proceso ajustada a tiempos razonables, lo que deberd ser valorado por el tribunal y,
en todo caso, su realizacion tendra lugar antes de la publicacién de la lista de
aspirantes que han superado el proceso selectivo.

Al efecto de valorar la incidencia referida en el parrafo anterior, la aspirante debera
aportar el informe o documento andlogo acreditativo de las circunstancias
alegadas, suscrito por el facultativo sanitario competente.

QUINTA. TRIBUNAL DE SELECCION.

5.1. El Tribunal Calificador estara constituido por un presidente y cuatro vocales,
con voz y voto. Uno de los vocales designados asumira las funciones de secretario
del érgano. El nombramiento de los miembros del Tribunal incluird el de sus
suplentes, a quienes les seran de aplicacién las mismas prescripciones.

La designacién de los vocales ajenos a la administracién convocante deberd
efectuarse en el plazo de 20 dias siguientes al de la recepcién de la
correspondiente solicitud. Si transcurriera dicho plazo sin que el dérgano
correspondiente hubiese efectuado la correspondiente designacién, la Corporacién
podra designar entre su propio personal, siempre que posean igualmente la
titulacion necesaria, a los vocales que supliran a los representantes no designados,
dando cuenta de su decisién a quien hubiera correspondido primeramente realizar
su nombramiento.

El nombramiento de los miembros del Tribunal incluird el de sus suplentes, a
quienes les seran de aplicacién las mismas prescripciones.

El presidente del Tribunal podra designar asesores para todas o algunas de las
pruebas, cuya funcién se limitard a asesorar al Tribunal en aquello para lo que
fueron nombrados, sin que puedan intervenir directamente en la calificacién de las
pruebas.

5.2. Todos los miembros del Tribunal deberan poseer la titulaciéon necesaria para el
acceso a las plazas convocadas y ser funcionarios/as de carrera pertenecientes a
cuerpos, escalas y categorias de nivel igual o superior al de las plazas convocadas.

En todo caso, el Tribunal calificador de estas pruebas selectivas se ajustara en su
composicién a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y
tenderd, en la medida de lo posible, a la paridad entre mujer y hombre, de
conformidad con el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico.
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5.3. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir cuando concurran
las circunstancias previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, o si hubieran realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la Funcidn
Publica en los 5 afios anteriores a la publicacién de la convocatoria, de conformidad
con lo establecido en el art. 13.2 del R.D. 364/1995.

Los miembros del Tribunal observaran la Confidencialidad y el Sigilo Profesional en
todo lo referente a las cuestiones tratadas en las reuniones, no pudiendo utilizar
fuera de las mismas la informacién que posean en su calidad de miembros del
Tribunal referida al Proceso Selectivo para el que han sido nombrados.

5.4. Asimismo, los aspirantes podran recusar en cualquier momento a los miembros
de los Tribunales cuando concurran las circunstancias previstas anteriormente.

5.5. Para la valida actuacion de los tribunales calificadores es necesaria la
presencia de la mayoria de sus miembros y, en todo caso, la del presidente y
secretario o la de quienes legalmente les sustituyan.

5.6. El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar
los acuerdos necesarios para la tramitacién y buen orden de la convocatoria.

5.7. La sede del Tribunal de seleccién sera el edificio consistorial del Ayuntamiento
de Cabanillas del Campo, sitio en Plaza Del Pueblo, n2. 1 de la localidad, sin
perjuicio de que pudiera reunirse en lugares distintos, y la ubicacién especifica del
lugar de celebracion de las pruebas selectivas.

5.8. Los anuncios y comunicacién que se realicen por el tribunal, se realizaran a
través de Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y sede electrénica cuya direccién
es: http://cabanillasdelcampo.sedelectronica.es/.

5.9. El procedimiento de actuacién del Tribunal se ajustara en todo momento a lo
dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, en la Ley 19/2013, de 9 de noviembre, de
transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, y demds
disposiciones vigentes.

5.10. El tribunal de estas pruebas selectivas tendra la categoria segunda, segun lo
dispuesto en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio.

5.11. A la vista del nUmero de personas presentadas al proceso selectivo y de las
necesidades de organizacién de las pruebas convocadas, el tribunal de seleccién
podra designar personal auxiliar en el proceso selectivo seleccionado entre el
personal al servicio de esta administracion, con independencia de su titulacion o
pertenencia a grupos o subgrupos distintos de la plaza convocada. Dicho personal
asistird al tribunal en funciones meramente organizativas y/o logisticas, sin que en
ningln caso puedan desempefiar funciones atribuidas al propio tribunal de
seleccion. Este personal sera retribuido mediante gratificacion extraordinaria
equivalente a la cuantia de asistencia a tribunal de seleccién como vocal de
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categoria tercera, segln lo dispuesto en el RD 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razdn del servicio.

5.12. Con caracter general queda establecido el nimero maximo de seis asistencias
gue pueden devengarse por cada miembro del 6rgano de seleccién en cada
procedimiento.

No obstante, el Presidente, en atencidn al niUmero de participantes en el proceso,
del tiempo necesario de elaboracién de cuestionarios y pruebas a desarrollar,
tiempo de correccién y especial dificultad que resulte de las incidencias del proceso
concreto, podra solicitar la previa autorizacién del érgano de Alcaldia para superar
el limite de asistencias determinado en el parrafo anterior. En tal caso se dictara
autorizacion escrita del nUmero de asistencias expresamente autorizadas.

En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 30.3 del RD 462/2002 citado, y en
atencién al volumen de aspirantes previstos, y a la especial complejidad
organizativa de todo el proceso selectivo, se habilita la autorizacién del incremento
del 50 por 100 sobre las cuantias de dietas generales a que se refieren los
apartados 1 y 2 del mismo precepto.

SEXTA. - ADMISION DE ASPIRANTES.

6.1. Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, el 6rgano convocante
dictara resolucién aprobando las relaciones provisionales de aspirantes admitidos y
excluidos del proceso selectivo. Dicha resolucién se publicara en el Boletin Oficial
de la Provincia, recogiendo la relaciéon provisional de aspirantes excluidos, e
indicando las causas de exclusion y el lugar donde se encuentra expuesta al publico
la relacion provisional de aspirantes admitidos. Se establecera un plazo de diez dias
para que los aspirantes provisionalmente excluidos puedan subsanar, en su caso,
los defectos causantes de su exclusién.

Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanaran la exclusion o
aleguen la omisién, justificando su derecho a ser incluidos en la relaciéon de
admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacién de las pruebas.

6.2. Transcurrido el plazo para subsanar los defectos, el mismo érgano que aprobd
las relaciones provisionales dictarad resolucién aprobando las relaciones definitivas
de aspirantes admitidos y excluidos del proceso selectivo, y sefialando la fecha,
hora y lugar para el inicio de las pruebas. Dicha resolucidn se publicara en el Boletin
Oficial de la Provincia, conteniendo las relaciones definitivas de aspirantes
excluidos y el lugar donde se exponen al publico las relaciones definitivas de
aspirantes admitidos.

Una vez realizada la primera prueba no sera obligatoria la publicacién en el Boletin
Oficial de la Provincia de los sucesivos anuncios de la celebracion de las restantes.
Estos anuncios deberan publicarse por el tribunal calificador en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento y en la sede electronica cuya direccidon es:
http://cabanillasdelcampo.sedelectronica.es/., con cuarenta y ocho horas, al menos,
de antelacién al comienzo de la prueba.
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6.3. Contra la resolucidon que apruebe las listas definitivas de admisiones vy
exclusiones podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante el érgano de
Alcaldia, en el plazo de un mes, o bien recurso contencioso-administrativo, en el
plazo de dos meses, ambos a contar desde el dia siguiente de la publicacién de las
listas en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara.

SEPTIMA. - SISTEMA SELECTIVO.

7.1.- La seleccidén de los aspirantes se realizara por el sistema de acceso libre,
mediante el procedimiento de oposicién.

7.2.- La oposicién del proceso de seleccién estara estructurado en tres fases
sucesivas, de valor eliminatorio: Test de conocimientos (tedrico y practico); Prueba
de conocimientos practicos en materia informatica y ofimatica; y periodo en
practicas.

La primera parte de la primera fase (test de conocimientos tedricos) constituye el
30% de la puntuacidn total, con una puntuaciéon maxima de treinta puntos.

La segunda parte de la primera fase (test de conocimientos practicos) constituye el
30% de la puntuacidn total, con una puntuaciéon maxima de treinta puntos.

La segunda fase (prueba de conocimientos practicos en materia informatica y
ofimatica) constituye el 30% de la puntuacion total, con una puntuacién maxima de
treinta puntos.

La tercera fase (periodo en practicas) constituye el 10% de la puntuacion total, con
una puntuacién maxima de diez puntos.

7.2.- En todo caso, el orden de actuaciéon de los aspirantes se iniciara
alfabéticamente por el primero de la letra «V», segln lo establecido en la
Resolucion de 25 de julio de 2024, de la Secretaria de Estado de Funcién Publica,
por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administraciéon del Estado («Boletin Oficial
del Estado» n2184, del dia 31 de julio de 2024).

7.3.- Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico,
salvo cuando el nUmero de aspirantes, la naturaleza de la prueba o cualquier otra
circunstancia requiera de dos o mas llamamientos, quedando decaidos en sus
derechos los opositores que no comparezcan a realizarlo, salvo los casos
debidamente justificados y libremente apreciados por el Tribunal, para los que
podra realizarse una convocatoria extraordinaria.

7.4.- En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los participantes en el
proceso selectivo para que acrediten su identidad.

Cuando sea compatible con la realizacién de las pruebas, éstas se realizaran de
forma que quede garantizado el anonimato de los aspirantes.

7.5.- El Tribunal calificador adoptara las medidas necesarias para garantizar que las
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pruebas cuyas caracteristicas técnicas asi lo permitan, sean corregidas sin que se
conozca la identidad de quienes las realicen. Aquellas personas en cuyas pruebas
figuren nombres, rasgos, marcas o cualquier otro signo que permita conocer su
identidad podran ser excluidas del proceso selectivo.

7.6.- Si en cualquier momento del proceso de seleccién llegara a conocimiento del
Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos
exigidos en la convocatoria, previa audiencia del interesado, deberd proponer su
exclusidén al Presidente de la Corporacidn, asi como las inexactitudes o falsedades
formuladas por el aspirante en la solicitud de admisién a estas pruebas selectivas, a
los efectos procedentes.

OCTAVA. - FASE PRIMERA: TEST DE CONOCIMIENTOS.

8.1.- La prueba de la primera fase constara de las dos partes que a continuacion se
indican, ambas obligatorias y eliminatorias, y que se realizaran conjuntamente en
un acto Unico:

8.2.- Primera parte: test de conocimientos tedricos. Consistira en la contestacion
por escrito, en el tiempo maximo de ochenta minutos, a un cuestionario de setenta
preguntas, mas cinco de reserva.

De éstas, al menos 50 versaran sobre las materias previstas en el del programa que
figura en el Anexo lll, y como maximo 20 podrén ser de caracter psicotécnico
dirigidas a evaluar aptitudes de razonamiento légico, analitico, numérico o verbal
propio de las tareas desempenadas en la plaza convocada.

8.3.- Segunda parte: test de conocimientos practicos. Consistird en contestar por
escrito un cuestionario de un maximo de 30 preguntas sobre aplicacién practica de
materias previstas en el programa que figura en el Anexo lll, mas dos de reserva.

El tiempo maximo para la realizacidn de esta parte del ejercicio sera de cuarenta y
cinco minutos.

8.4.- El cuestionario de ambas partes estarda compuesto por preguntas con
respuestas alternativas, de las cuales s6lo una de ellas sera correcta. Para su
realizacion, los aspirantes deberan sefialar en la hoja de examen las opciones de
respuesta que estimen validas de acuerdo con las instrucciones que se faciliten.

8.5.- Los cuestionarios de ambas partes de examen sera repartidos al comienzo de
la prueba; si bien el cuestionario correspondiente a la segunda parte se entregara
en sobre cerrado; que sélo podra abrirse una vez finalizado el tiempo maximo
otorgado para la realizacién de la primera parte, y en todo caso previa autorizacién
expresa del tribunal.

Finalizado el tiempo maximo otorgado para la realizacién de la segunda parte del
examen, cada aspirante debera introducir en un Unico sobre las plantillas de
respuestas correspondientes a las dos partes de la prueba.

8.6.- La calificacion de la primera parte de la prueba sera calificada con una
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puntuacion que oscilara entre los cero y los treinta puntos; otorgandose la maxima
puntuacién al nimero maximo posible de preguntas correctas (setenta). En caso de
que por razon de anulaciones y agotamiento de preguntas de reserva resultara que
existe un nimero total de preguntas correctas inferior a setenta, el nimero
resultante de tal circunstancia sera el que se tenga en cuenta para prorratear la
puntuacién total de treinta puntos.

La calificacion de la segunda parte de la prueba sera calificada con una puntuacién
gue oscilara entre los cero y los treinta puntos; otorgdndose la maxima puntuacién
al nimero maximo posible de preguntas correctas (treinta). En caso de que por
razon de anulaciones y agotamiento de preguntas de reserva resultara que existe
un namero total de preguntas correctas inferior a treinta, el nimero resultante de
tal circunstancia serd el que se tenga en cuenta para prorratear la puntuacién total
de treinta puntos.

En todo caso, cada parte de la prueba tendra caracter eliminatorio. No se corregira
la segunda prueba de esta fase si el aspirante no hubiera obtenido el nUmero de
respuestas netas correctas establecido por el Tribunal conforme al criterio
establecido en el apartado 8.9 de estas bases en la primera parte de la prueba.

8.7.- Cada pregunta de esta parte del ejercicio tiene el valor de un punto si se
contesta correctamente; las respuestas erréneas penalizan 1/3; y las respuestas en
blanco no penalizan. La contabilizacién directa de cada una de las dos partes del
ejercicio se calcula conforme a la férmula siguiente (siendo «A» el nimero de
aciertos y «E» el de errores): A - [E/ 3].

8.8.- En el supuesto en que, con ocasién de las anulaciones de preguntas
formuladas en sendas pruebas ante reclamaciones presentadas, resulte que no
exista un nimero de preguntas de reserva suficientes para la sustitucién de
aquellas, la puntuacion maxima de prueba afectada se prorrateara entre el nUmero
de preguntas que se mantengan como validas.

8.9.- El Tribunal calificador, teniendo en cuenta todas las circunstancias y para un
mejor cumplimiento de su cometido, queda facultada para determinar, con
anterioridad a la identificacién de los/las participantes, el nimero minimo de
respuestas acertadas netas exigidas para entender superado cada parte del
ejercicio. A tales efectos se entenderd por nimero neto de respuestas el que
resulta de la contabilizacidn a que se refiere el apartado 8.7 de las presentes bases.

8.10.- La calificacién total de la primera fase vendra determinada por la suma de las
dos puntuaciones de cada parte de la fase.

8.11.- Quienes hayan realizado las dos pruebas correspondientes a la primera fase
de la oposicion dispondran de un plazo de 3 dias naturales para formular
alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal Calificador sobre la plantilla
correctora provisional, a contar desde el dia siguiente a la fecha de su publicacién.

Dichas alegaciones o reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal
Calificador en sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decisién que se
derive de la publicacién definitiva de la plantilla correctora, a salvo de los recursos
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gue pudieran interponerse contra los actos definitivos o de tramite cualificados del
proceso selectivo.

NOVENA. - FASE SEGUNDA: PRUEBA DE CONOCIMIENTOS PRACTICOS EN MATERIA
INFORMATICA Y OFIMATICA.

9.1.- La segunda fase de la oposicidon asume caracter practico, y consistira en la
realizacién de uno o mas supuestos practicos ofimaticos realizados con ordenador,
dirigidos a apreciar la capacidad de los aspirantes para la utilizacién de la
informatica en un entorno Windows y/o Libre office.

9.2.- El tiempo maximo para la realizacion de la prueba sera de cuarenta y cinco
minutos.

9.3.- Se facilitardn a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su
realizacion, si bien en el procesador de textos se encuentran desactivadas todas las
opciones de auto-correccidn, auto-formato y correccién ortografica.

9.4.- Las preguntas relacionadas con Windows y Office estaran referidas, en
concreto, a las siguientes versiones: Windows 10 y Office 2019. Las preguntas
relacionadas con LibreOffice estaran referidas a la version 24.8.7.

9.5.- La segunda fase de oposicién (prueba de conocimientos practicos en materia
informatica y ofimatica) sera calificada con una puntuaciéon que oscilara entre los
cero y los treinta puntos, habilitdndose al Tribunal de seleccion para establecer una
puntuacién parcial distinta a cada ejercicio practico formulado, atendiendo a la
extension y/o distinta dificultad de los mismos; fijandose dichos criterios de
puntuacién en todo caso con anterioridad a la identificacién de los aspirantes.

9.6.- Para entender superada la segunda fase de oposicidn serd necesario haber
obtenido una puntuacién igual o superior a los quince puntos.

9.7.- Quienes hayan realizado la prueba correspondiente a la segunda fase de la
oposicién dispondran de un plazo de 3 dias naturales para formular alegaciones o
dirigir reclamaciones al Tribunal Calificador sobre la plantilla correctora provisional,
a contar desde el dia siguiente a la fecha de su publicacion.

Dichas alegaciones o reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal
Calificador en sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decision que se
derive de la publicacién definitiva de la plantilla correctora, a salvo de los recursos
que pudieran interponerse contra los actos definitivos o de tramite cualificados del
proceso selectivo.

DECIMA. - TERCERA FASE: PERIODO EN PRACTICAS.

10.1.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 61.5 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; y los articulos 51.3 y 53 de la Ley
4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, se constituye en
el presente procedimiento de seleccidén una tercera fase de seleccidn consistente
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en un periodo de practicas por plazo de tres meses, en el que se evalle de forma
objetiva el desempefio y el rendimiento en el puesto de trabajo, los conocimientos,
las actitudes, las aptitudes y las destrezas desarrolladas y las capacidades
aplicadas en el trabajo, al objeto de proceder al nombramiento como funcionario de
carrera.

10.2.- En relacién con lo referido en el parrafo anterior, superada la segunda fase
del proceso, se propondra la calificacién conjunta de ambas fases obtenida por el
resultado del calculo aritmético de las dos puntuaciones de la fase primera y
segunda.

10.3.- A la vista de los resultados obtenidos en el parrafo anterior el drgano de
seleccién propondra la relacion de aprobados/as que pasan a la tercera fase y que
seran nombrados personal funcionario en practicas.

10.4.- No podran pasar a la tercera fase del proceso un nimero de aspirantes
superior al nimero total de plazas convocadas.

10.5.- A requerimiento del ayuntamiento, los aspirantes seleccionados seran
emplazados, en plazo de veinte dias habiles, para que presenten la documentacién
que acredite el cumplimiento de los requisitos exigidos para la participacion en el
proceso selectivo y para poder adquirir la condicién de funcionario de carrera, y
especificamente la siguiente documentacion:

a. Copia simple del Documento Nacional de ldentidad, acompafada del
documento original en su presentacion.

b. Copia simple de la titulacidn exigida para la participacion en el procedimiento
de seleccién, acompafnada del documento original en su presentacion.

c. Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado del servicio de
ninguna Administracion Publica.

d. Informe médico en modelo oficial justificativo de no padecer enfermedad o
defecto fisico o psiquico que imposibilite el ejercicio de las funciones propias
del puesto de trabajo.

e. Especificamente, en el supuesto de personas con discapacidad, una vez
producido el llamamiento, y con caracter previo a la toma de posesién, el
aspirante debera aportar Certificado emitido por los érganos competentes de
la Consejeria de Sanidad y Bienestar Social de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha acreditando la compatibilidad de su discapacidad con el
desempefio de las funciones propias del puesto de trabajo.

10.6.- En el supuesto de que dos 0 mas aspirantes obtuvieran la misma calificacion
total en media de las fases primera y segunda, el orden se establecera atendiendo
a los siguientes criterios:

e La mayor calificacién obtenida en la segunda parte de la primera de la fase
primera de la oposicidn (test de conocimientos practicos).

* La mayor calificacién obtenida en la segunda prueba de la oposicién (prueba
de conocimientos de informatica y ofimatica).

e El mayor nimero de respuestas correctas obtenidas en la segunda parte de la
fase primera de la oposicidn (test de conocimientos practicos).
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* El mayor nimero de respuestas correctas obtenidas en la primera parte de la
fase primera de la oposicidn (test de conocimientos teoricos).

* Si persistiera un empate, al orden de los aspirantes afectados se aplicara el
orden de actuacién de las personas aspirantes publicado mediante la
Resolucion de 25 de julio de 2024, de la Secretaria de Estado de Funcién
Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
del Estado.

10.7.- A los efectos de proceder al control, supervisidn y evaluacién de superacién o
no de esta fase de periodo en practicas el tribunal de seleccidn adoptara su
decisién de propuesta tomando como referencia el informe de desempefio en el
puesto, emitido por el Jefe Servicio donde se adscriba a cada aspirante; informe
emitido por el servicio de recursos Humanos; y en su caso previo los informes, si se
estima conveniente, de otras Unidades Administrativas.

10.8.- A los efectos de supervision referida en el apartado anterior, los modelos de
informe de evaluacidn que seran aprobados por el 6rgano competente, a propuesta
del Tribunal de Seleccidn, y deberan asumir el contenido y afectar a los siguientes
aspectos de evaluacion:

- Evaluacién de conocimientos aplicados y rendimiento en el puesto de trabajo
(hasta 4 puntos):

* Manejo de Excel o programa abierto asimilado

* Manejo de Word o programa abierto asimilado

= Manejo de programas o aplicaciones especificas que sean utilizadas de forma
ordinaria en el puesto de trabajo al que se adscriba en el periodo en practicas
(Sicalwin, SIGEP, Portal del empleado, Filemaker, etc).

= Errores aritméticos de calculo

» Errores materiales de redacciéon o de introduccién de datos distintos de
errores matematicos.

= Errores de conocimiento y aplicacién normativa.

= Manejo ordinario de la plataforma de gestién de expedientes electrénicos
Gestiona.

- Evaluacién de actitud del aspirante (Hasta tres puntos):

Puntualidad general en cumplimiento de jornada.

Puntualidad en asistencia a reuniones.

Absentismo no justificado.

Incidentes de relacidn interpersonal con el resto de personal.

* Incidentes con usuarios o ciudadanos prestatarios del servicio.

Especial iniciativa y proactividad en el desempefo del trabajo de trabajo.

= Compromiso con el servicio publico y ética profesional (incidencias de
incompatibilidad o actuaciones contrarias a los principios previstos en el
TREBEP).

- Evaluacién de aptitud en el puesto de trabajo (Hasta tres puntos):
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= Productividad de trabajo en el tiempo asignado.
= Especial rendimiento a destacar por el/los responsables del servicio.

10.9.- La tercera fase de oposicidn (periodo de prueba) tendra caracter eliminatorio,
y sera calificada con una puntuacion que oscilara entre los cero y los diez puntos.

Para entender superada la tercera fase de oposicion sera necesario haber obtenido
una puntuacion igual o superior a los cinco puntos.

10.10.- En todo caso, la calificacién que determine la no superacion de dicha fase
debera ser motivada, a la vista de los informes emitidos; y de ella se dara cuenta
con caracter preceptivo a la Junta de Personal.

10.11.- Los aspirantes que no realicen o, en su caso, no superen esta fase,
perderan, previo el correspondiente tramite de audiencia, su derecho a ser
nombrados personal funcionario de carrera.

A los efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, se entenderd que perderan
igualmente su derecho a ser nombrado como personal funcionario de carrera el
aspirante que alcance un porcentaje de absentismo superior al 20%, con
independencia de la causa o justificacion aportada, incluyendo los supuestos de
incapacidad temporal que causen baja médica.

No obstante, quedara suspendido el periodo en practicas en los supuestos en que
se acredite como causa de absentismo la incapacidad temporal derivada de
situacién de riesgo en embarazo; hospitalizacién por accidente o enfermedad
graves; disfrute del permiso de maternidad o paternidad en el periodo de disfrute
obligatorio; o en situacion acreditada de riesgo para una persona declarada victima
de violencia de género, por el tiempo imprescindible de acuerdo con el informe
emitido por el Centro de la Mujer municipal.

En los supuestos referidos en el parrafo anterior el periodo en practicas sera
reanudado cuando cese la causa acredita, por el tiempo restante una vez deducidos
los dias de prestacion en practicas efectivamente realizados.

10.12.- Si a la fecha de inicio del periodo en practicas a la que hubieran emplazados
los aspirantes no concurrieran uno o mas aspirantes, dichos aspirantes ausentes
seran sustituidos, previa propuesta de acuerdo del tribunal de seleccidn, en el que
sean emplazados el o los aspirantes que tengan la siguiente o siguientes mejores
puntuaciones en la calificacion parcial a que se refiere el apartado 10.2 de las
presentes bases.

UNDECIMA. - CALIFICACION FINAL Y LISTA DE APROBADOS

La calificaciéon final del ejercicio de los aspirantes que hayan superado las tres
partes del ejercicio vendra determinada por el resultado de la suma de las
calificaciones parciales de las tres partes de la fase de oposicién.

11.1. Finalizado el procedimiento selectivo, el Tribunal hara publica en el Tablén de
Anuncios de la Corporacion, la relaciéon de aprobados por orden de puntuacidn
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conforme a lo ya referido en la base anterior, elevando al érgano convocante la
propuesta de los aspirantes aprobados.

En caso de empate en la puntuacion total de dos 0 mas aspirantes se atendera a las
reglas de desempate establecidas en el apartado 10.6 de las presentes bases.

11.2. El Tribunal no podra aprobar ni declarar que ha superado las pruebas un
numero superior de aspirantes al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que
contravenga lo indicado anteriormente sera nula de pleno derecho.

11.3. Simultaneamente a su publicacion el Tribunal elevara la relacién aprobada a
la presidencia de la Corporacién para que se apruebe la correspondiente propuesta
de nombramiento como personal funcionario de carrera.

DUODECIMA. PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y NOMBRAMIENTO COMO
FUNCIONARIOS DE CARRERA.

12.1. Con independencia de la propuesta de nombramiento elevada por el Tribunal
de seleccidn, y a la vista de la documentacién presentada o cualquier otra
circunstancia conocida en el proceso de selecciéon se dedujere que la persona
propuesta carece de alguno de los requisitos exigidos, decaeran en su derecho a
ser nombrados funcionarios de carrera.

En el supuesto de que uno o mas aspirantes declarados como aprobados no
acrediten en tiempo y forma el cumplimiento de los requisitos establecidos en esta
base, se requerirad al tribunal para que proceda a proponer nuevo aspirante
aprobado en su sustitucién, que sera elegido en atencion al orden de prelacién a
que se refiere el listado de la clausula 10.2 de las presentes bases.

12.3. Las personas aspirantes que tengan la condiciéon de empleado publico en una
administracién distinta a la de la convocante, deberan aportar, ademas de la
documentacion del apartado anterior, certificacion acreditativa de cuantas
circunstancias y antecedentes consten en el expediente personal de su
administraciéon anterior, relativas al ingreso, antigliedad, nivel, situaciones
administrativas,

DECIMOTERCERA. LEGISLACION APLICABLE.

12.1 En lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en la
normativa siguiente:

e Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Preceptos vigentes de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcién Publica.

Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comdn de las
Administraciones Publicas.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, del régimen juridico del sector publico.
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e Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local.

e Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
bdsicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccién de funcionarios de Administracion local.

e Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de ingreso del personal al servicio de la Administracién general del
Estado y de provision de puestos de trabajo y promocidén profesional de los
funcionarios civiles de la Administracién general del Estado.

DECIMOCUARTA. - PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

13.1 La informacidén contenida en las solicitudes presentadas y recabadas al
amparo de la convocatoria correspondiente, quedard sometida a la normativa
vigente en materia de proteccién de datos de caracter personal, segun establece la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de protecciéon de datos personales y
garantia de los derechos digitales y demas normativa de desarrollo.

13.2 Los datos personales que sean facilitados para participar en la oferta de
empleo regulado en las presentes bases, seran tratados por parte del Ayuntamiento
de Cabanillas del Campo, que actuara como responsable del tratamiento, con la
finalidad de tramitar y gestionar la solicitud de oferta de empleo, asi como
gestionar su participacién en el proceso selectivo.

13.3. La participacién en el presente proceso supone la aceptacién y
consentimiento a la citada publicacién. los datos facilitados por las personas
candidatas facultan al ayuntamiento de Cabanillas del Campo a utilizar los mismos
para los fines propios del proceso de seleccidon, entre los que se encuentra la
realizacién de llamadas telefénicas y mensajes a los correos electrénicos aportados.

13.4 El tratamiento se basa en el articulo 6.1.e) del RGPD: cumplimiento de una
misién realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos
al responsable del tratamiento: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local y articulo 6.1.a) del RGPD: consentimiento de la persona
afectada cuando lo datos sean tratados para la inclusién en la bolsa de empleo. En
el caso del tratamiento de categorias especiales de datos (discapacidad), la licitud
esta basada en el articulo 9.2.b) del RGPD: el tratamiento es necesario para el
cumplimiento de obligaciones y el ejercicio de derechos especificos del responsable
del tratamiento o del interesado en el ambito del Derecho laboral.

13.5 Los datos seran conservados durante el tiempo necesario para cumplir con la
finalidad para la que se recabaron y para determinar las posibles responsabilidades
gue se pudieran derivar de dicha finalidad y del tratamiento de los datos. A efectos
de conservacién sera de aplicacién lo dispuesto en la normativa de archivos
aplicable al Ayuntamiento.

En el funcionamiento de la bolsa de trabajo que se constituya con arreglo a lo
previsto en las presentes bases los datos suministrados por las personas
interesadas quedaran incorporados en un fichero que constituya la base de datos
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de Bolsas de Trabajo, de conformidad con la Ley Organica 3/2018 de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

El fichero quedara bajo la responsabilidad del servicio competente en materia de
Recursos Humanos.

La informacidn obtenida serd procesada exclusivamente para la gestion del
personal de las Bolsas.

Los datos de caracter personal seran tratados con el grado de proteccién que
establece la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, y demas normativa aplicable
en esta materia, y se adoptaran las medidas de seguridad.

DECIMOQUINTA. - RECURSOS.

14.1. Contra las presentes Bases podra interponerse Recurso Potestativo de
Reposicién ante esta Alcaldia en el plazo de un mes, contado a partir del dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, o bien interponer
directamente Recurso Contencioso-Administrativo en el plazo de dos meses,
contados igualmente desde el dia siguiente al de su Ultima publicacidn, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo correspondiente (articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa).
En el caso de interposicidon de Recurso de Reposicidn, se deberd esperar a que éste
se resuelva y notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado en
virtud de silencio.

No obstante, los interesados podran presentar cualquier otro Recurso que estimen
procedente en defensa de sus derechos e intereses.
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ANEXO II - SOLICITUD NORMALIZADA

- Registro de entrada

ANEXO | - SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION
DEFINITIVA, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION Y TURNO LIBRE, DE UNA PLAZA DE

el ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE CABANILLAS DEL CAMPO,
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| e |
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e
“ ' | Célgo posta |
Medio de _ “ I [ Nokboscs i
Datos de Telifonos
Comeo electnénico
Plaza convocada ADMINISTRATIVG. (Escala de Administracién General, Subescals Adminisirative)
1 FLAZA OPOSICION LIBRE.

SOLICITO ser sdrsdo'a & las proebas selectvas 8 gue se reflers la presente instancs

Declaracion D w%mmf“w&mmmﬂmmmﬁmﬂh
responsable

COMVOCATON Y, BN SU CRGD. PAIA BAY NOMBIaco personal funcionana de carers comprometendoma. en o
cas0 de ser reguend & efect 3 aporar i documentacidn exigida segln establecen las bases. Asimismo.
Emmm&mmﬁm:mmumnﬁwmdﬂmﬂhﬂm&svh

Declaro que sen cienos los dates consignades y probades documentaiments todas los dasos en esta
sohcitud, v gue disconao de la documentacion screditativa de lo dapuesio en (a base sequnda.

Declaro no habet a0 separado medare wm“mﬂlmﬂlﬂ
Administracionss Piblicas o de los drgancs constitucionales o estatutwios de las Comunidades
Autcnomas, nhﬁumﬂﬁﬁbﬂmﬁnﬁﬂauﬂuﬂmmﬁhﬂummﬂmw

(o]l I Jeell el

oo

En & desarrollo de las acciones de planificacion concertadas en materia de

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 138 fecha: lunes, 21 de Julio de 2025
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ANEXO Ill - PROGRAMA DE LA OPOSICION.

Tema 1. La Constitucién Espafola de 1978: Estructura y contenido. Principios
generales. Los derechos y deberes fundamentales. Sus garantias.

Tema 2. Organizacion territorial del Estado en la Constitucién: las Entidades locales.
Principios constitucionales. El principio de autonomia local.

Tema 3. El Estatuto de Autonomia de Castilla La Mancha. Estructura y contenido.
Las competencias de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha: potestad
legislativa, potestad reglamentaria y funcién ejecutiva. Competencias en materia
de Administracion Local.

Tema 4. Régimen juridico basico y desarrollo autondmico en materia de
Administracién Local (I). La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del
Régimen Local: Disposiciones Generales. El término municipal. La poblacion. El
empadronamiento. Derechos y deberes de los vecinos.

Tema 5. Régimen juridico bdsico y desarrollo autondmico en materia de
Administracion Local (Il). Ley 3/1991, de 14 de marzo, de Entidades Locales de
Castilla-La Mancha: Alteraciones del término municipal. Procedimiento comuin para
su aprobacion.

Tema 6. La organizacion politica municipio: el Gobierno Municipal. El Pleno. El
Alcalde. Los Tenientes de Alcalde. La Junta de Gobierno Local. Comision Especial de
Cuentas. Comisiones informativas. Otros dérganos complementarios de la
Administracién Local. Competencias de los distintos 6rganos.

Tema 7. Competencias municipales. Competencias propias. Competencias
impropias. Competencias delegadas. Servicios de competencia obligatoria.
Sistemas de gestidén colaborativa en ejecuciéon de competencias municipales.

Tema 8. Reglamento organico municipal del Ayuntamiento de Cabanillas del
Campo.

Tema 9. El principio de legalidad y la jerarquia normativa. Las fuentes del Derecho
Administrativo. La Ley: tipos de leyes y reservas de ley. Disposiciones del ejecutivo
con fuerza de ley: decreto ley y decreto legislativo. El Reglamento: concepto, clases
y limites de la potestad reglamentaria. Las fuentes del Derecho de la Unidn
Europea. Derecho originario y Derecho derivado: Reglamentos, Directivas y
Decisiones.

Tema 10. La potestad reglamentaria de las entidades locales: Ordenanzas vy
Reglamentos. Procedimiento de elaboracién y aprobaciéon. Ordenanzas y
reglamentos vigentes del Ayuntamiento de Cabanillas del Campo.

Tema 11. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas (l): Disposiciones generales. Interesados en
el procedimiento. Actos administrativos: Concepto, Elementos, Clases, Requisitos,
Motivacién y la forma. Eficacia de los actos administrativos. Notificacion.
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Tema 12. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas (ll): Garantias del procedimiento.
Iniciacion, Ordenacidn e Instruccion. Finalizacidn del procedimiento. La tramitacion
simplificada. Ejecucién. Cémputo de términos y plazos en el procedimiento
administrativo.

Tema 13. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Puablicas (lIl): Obligaciéon de resolver. Silencio
administrativo. Validez e invalidez de los actos administrativos. Revisiéon de oficio.
Recursos administrativos.

Tema 14. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (l).
Ambito de aplicacién. Principios generales. Principios generales de las relaciones
interadministrativas. Organos de las Administraciones Publicas. Principios generales
y competencia. Organos colegiados. Abstencién y recusacion.

Tema 15. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (l1).
Funcionamiento electrénico del Sector Publico. Convenios. La organizacién
territorial de la Administracién General del Estado: Delegados del Gobierno y
Subdelegados del Gobierno. Los consorcios.

Tema 16. Derechos de las personas en la Ley del Procedimiento Administrativo
comun de las Administraciones Publicas. Derecho de acceso a archivos y registros.
Registros. Colaboracion y comparecencia de los ciudadanos Responsabilidad de la
tramitacion.

Tema 17. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacidn publica y buen gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la
informacidén publica. Ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica.

Tema 18. Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27
de abril de 2016 relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el
gue se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccién de datos).
La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

Tema 19. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres: Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela
contra la discriminacién. Politicas publicas para la igualdad.

Tema 20. Potestad sancionadora. Principios de la potestad sancionadora.
Procedimiento sancionador.

Tema 21. La responsabilidad patrimonial de la Administracién Publica. Concepto y
clases. Requisitos generales y efectos. Procedimiento de responsabilidad
patrimonial. La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio
de las Administraciones Publicas.

Tema 22. Las formas de actividad de las Entidades Locales. Las licencias y
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autorizaciones administrativas. La actividad de fomento en la esfera local. Especial
referencia a las subvenciones.

Tema 23. El servicio publico. Nociones generales. Los modos de gestion de los
servicios publicos. Consideracion especial de la concesion.

Tema 24. Los contratos del sector publico: Clases y régimen juridico. Las partes en
el contrato: el 6rgano de contratacién. La capacidad de solvencia del empresario. El
objeto, precio y cuantia del contrato.

Tema 25. Criterios de adjudicacion de los contratos. Ejecucidon, modificaciéon y
suspension de los contratos. Invalidez de los contratos. Extincién de los contratos.

Tema 26. Legislacion sobre ordenacién del territorio y actividad urbanistica.
Competencias del Estado, de las Comunidades Auténomas y de las Entidades
Locales.

Tema 27. El Planeamiento Urbanistico en la la Legislacién Urbanistica de Castilla La
Mancha: Planes generales municipales, Planes parciales, planes especiales,
estudios de detalle.

Tema 28. La ejecucién del planeamiento urbanistico en Castilla la Mancha. Los
programas de actuacion urbanizadora.

Tema 29. Las licencias urbanisticas en la ley del ordenacién del territorio y de la
actividad urbanistica de Castilla la Mancha.

Tema 30. El personal al servicio de la Administracion Local. Clases de empleados.
Seleccidn. Provisién de puestos de trabajo. La carrera administrativa. Adquisicién y
pérdida de la condicién de funcionario.

Tema 31. Derechos y deberes de los funcionarios publicos. Situaciones
administrativas. Codigo de conducta.

Tema 32. Las situaciones administrativas de los funcionarios. Caracteristicas
principales y efectos. Régimen de Incompatibilidades de los empleados publicos.
Responsabilidad y régimen disciplinario.

Tema 33. La Seguridad Social (l): Afiliacion, altas y bajas. Cotizacidon y Recaudacion.
Las Entidades Gestoras. Los regimenes especiales.

Tema 34. La Seguridad Social (Il). Accion protectora: contingencias y prestaciones.

Tema 35. El Presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura. Elaboracion
y aprobacion. La prérroga del Presupuesto.

Tema 36. Las modificaciones de crédito. Las fases de ejecucion del Presupuesto. La
liquidacion del Presupuesto. La Cuenta General.

Tema 37. Ordenacién del gasto y ordenacién del pago. Organos competentes, fases
del procedimiento y documentos contables que intervienen. Liquidacién y cierre del
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gjercicio. Control del gasto publico.

Tema 38. Los recursos de las Haciendas Locales. La imposicion y ordenacién de
tributos y el establecimiento de recursos no tributarios. La gestion y liquidacion de
recursos.

Tema 39. Los impuestos municipales. Las tasas. Los precios publicos. Las
contribuciones especiales. Las tarifas.

Tema 40. La funcidn interventora. Fiscalizacion de la actividad econdmico-financiera
de las Entidades Locales y de sus entes dependientes. El control externo de la
actividad econdmico-financiera local.

Tema 41. La Tesoreria: caracter y funciones. El manejo y custodia de fondos y
valores. La gestion recaudatoria.

Tema 42. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuaciéon y funcionamiento del sector publico por medios
electronicos:  Comunicaciones y notificaciones electrénicas. Expediente
administrativo electrénico. Archivo electrénico de documentos.

Sede electrénica: https://boletin.dguadalajara.es/boletin/validacion/validar-documento.php
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