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Administracion: Excma. Diputacion Provincial.
Pza. Moreno, N.° 10.

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 CONVOCATORIA Y BASES REGULADORAS DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION PARA PROVISION DEFINITIVA,
MEDIANTE SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION Y TURNO LIBRE, DE DOS
PLAZAS 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 concurso-oposicién y turno libre, de dos plazas 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 concurso-oposicién y turno libre, de dos plazas 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
electrénica municipal: http://cabanillasdelcampo.sedelectronica.es/.

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

Q Edita: DIPUTACION PROVINCIAL
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ANEXO |

BASES REGULADORAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION PARA PROVISION
DEFINITIVA, MEDIANTE SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, POR TURNO LIBRE, DE
DOS PLAZAS 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: 2

1.2.- La seleccién de los aspirantes se llevara a cabo por el sistema de concurso-
oposicidn 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,
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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.

b. Documentacion acreditativa de los méritos que cada aspirante pretenda
hacer valer en la fase de concurso.

c. Informe de vida laboral.

3.6. Las personas participantes quedan vinculadas a la declaracion responsable de
los datos que hayan hecho constar en su solicitud presentada en el registro, y
especialmente del cumplimiento de los requisitos de participacién, pudiendo
Unicamente modificarse durante el plazo de presentacién 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 participacién 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 comunicacion 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, siempre dentro del plazo de presentacién
de instancias, supondrd la exclusién del aspirante, no siendo un defecto
subsanable.
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3.9. En ningln caso, la mera presentacion de la autoliquidacién para el pago en la
entidad financiera supondra la sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y
forma, de la solicitud de participacién en el proceso selectivo con arreglo a lo
dispuesto en las bases de esta convocatoria.

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 algin ejercicio,
su situacién quedara condicionada a la finalizacién del proceso, y a la superacion de
las fases que hubieran quedado aplazadas, sin que estas puedan demorarse de
manera que se menoscabe el derecho de los demas aspirantes a una resolucion del
proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera 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 analogo acreditativo de las circunstancias
alegadas, suscrito por el facultativo sanitario competente.

QUINTA. TRIBUNAL DE SELECCION.

5.1. El Tribunal Calificador estard 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 incluira el de sus
suplentes, a quienes les seran de aplicacion las mismas prescripciones.

La designacion de los vocales ajenos a la administracién convocante debera
efectuarse en el plazo de 20 dias siguientes al de la recepcion de la
correspondiente solicitud. Si transcurriera dicho plazo sin que el dérgano
correspondiente hubiese efectuado la correspondiente designacién, la Corporacién
podrd designar entre su propio personal, siempre que posean igualmente la
titulacién 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 funcidén se limitara 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 titulacion 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
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tendera, 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.

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 Funcién
Publica en los 5 afios anteriores a la publicacidn 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 actuacién 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 ubicacion especifica del
lugar de celebracion de las pruebas selectivas.

5.8. Los anuncios y comunicacion que se realicen por el tribunal, se realizaran a
través de Tablon 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 demas
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 razdn del servicio.

5.11. A la vista del nUmero de personas presentadas al proceso selectivo y de las
necesidades de organizacion de las pruebas convocadas, el Tribunal de seleccion
podrd designar personal auxiliar en el proceso selectivo seleccionado entre el
personal al servicio de esta administracion, con independencia de su titulacién o
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pertenencia a grupos o subgrupos distintos de la plaza convocada. Dicho personal
asistira 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 serd retribuido mediante gratificacién extraordinaria
equivalente a la cuantia de asistencia a tribunal de seleccién como vocal de
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 nUmero de participantes en el proceso,
del tiempo necesario de elaboracion 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 presentacidn de solicitudes, el érgano 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 omision, justificando su derecho a ser incluidos en la relacién de
admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacién de las pruebas.

6.2. Transcurrido el plazo para subsanar los defectos, el mismo érgano que aprobé
las relaciones provisionales dictard resolucién aprobando las relaciones definitivas
de aspirantes admitidos y excluidos del proceso selectivo, y sefalando 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.
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Estos anuncios deberan publicarse por el tribunal calificador en el tabléon 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.

6.3. Contra la resolucién que apruebe las listas definitivas de admisiones vy
exclusiones podra interponerse recurso potestativo de reposicién 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 seleccién de los aspirantes se realizard mediante el sistema de concurso-
oposicion y turno libre.

En el marco de los limites establecidos en el articulo 46 de la Ley CLM 4/2011, y
previo acuerdo en el seno de la negociacién colectiva celebrada al efecto, la
valoracion del total de los méritos en la fase de concurso sera, como maximo, del
veinte por ciento de la puntuacion total del proceso selectivo.

7.2.- La fase de oposicion del proceso de seleccidn estara estructurado en dos fases
sucesivas, de valor eliminatorio: Test de conocimientos (tedrico y practico); y una
prueba de conocimientos practicos en materia informatica y ofimatica.

La primera parte de la primera fase (test de conocimiento teérico) constituye el
25% de la puntuacién total, con una puntuacién maxima de veinticinco puntos.

La segunda parte de la primera fase (test de conocimiento practico) constituye el
25% de la puntuacién total, con una puntuacién maxima de veinticinco puntos.

La segunda fase de oposicién (prueba de conocimientos practicos en materia
informatica y ofimatica) constituye el 20% de la puntuacién total, con una
puntuacién maxima de veinte puntos.

7.3. La fase de concurso, de caracter no eliminatorio, constituye el 20% de la
puntuacién total, con una puntuacién maxima de veinte puntos.

7.4. Posteriormente se establece una tercera y Ultima fase mediante el desarrollo
de un periodo en practicas de los aspirantes aprobados, de caracter eliminatorio, y
que constituye el 10% de la puntuacidn total, con una puntuacién maxima de diez
puntos.

7.5.- 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 Administracion del Estado («Boletin Oficial
del Estado» n2184, del dia 31 de julio de 2024).
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7.6.- 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
podrd realizarse una convocatoria extraordinaria.

7.7.- 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.

7.8.- El Tribunal de seleccién adoptara las medidas necesarias para garantizar que
las 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.

7.9.- 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 DE OPOSICION: TEST DE CONOCIMIENTOS.

8.1.- La primera fase de oposicidn constara de las dos partes que a continuacién 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. Consistira 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 estard compuesto por preguntas con
respuestas alternativas, de las cuales s6lo una de ellas sera correcta. Para su
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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 podrd abrirse una vez finalizado el tiempo maximo
otorgado para la realizacidn 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 calificaciéon de la primera parte de la prueba serd calificada con una
puntuacién que oscilara entre los cero y los veinticinco puntos; otorgandose la
maxima puntuacién al nUmero maximo posible de preguntas correctas (setenta). En
caso de que por razon de anulaciones y agotamiento de preguntas de reserva
resultara que existe un numero 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 veinticinco puntos.

La calificacion de la segunda parte de la prueba sera calificada con una puntuacién
gue oscilard entre los cero y los veinticinco puntos; otorgdndose la maxima
puntuacion al nUmero maximo posible de preguntas correctas (treinta). 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 treinta, el nimero
resultante de tal circunstancia sera el que se tenga en cuenta para prorratear la
puntuacién total de veinticinco 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 identificacion de los/las participantes, el nimero minimo de
respuestas acertadas netas exigidas para entender superado cada parte del
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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, teniendo en cuenta el caracter
eliminatorio de la primera parte (test de conocimientos teéricos).

8.11.- Quienes hayan realizado las dos pruebas correspondientes a la primera 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 publicacién.

Dichas alegaciones o reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal
Calificador en sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decisiéon 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.

NOVENA. - FASE SEGUNDA DE OPOSICION: 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 facilitaran a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su
realizacidn, 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 estardn 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 oposicidn (prueba de conocimientos practicos en materia
informatica y ofimatica) sera calificada con una puntuaciéon que oscilara entre los
cero y los veinte puntos, habilitdndose al Tribunal de seleccién para establecer una
puntuacién parcial distinta a cada ejercicio practico formulado, atendiendo a la
extensién y/o distinta dificultad de los mismos; fijdndose dichos criterios de
puntuacién en todo caso con anterioridad a la identificacion de los aspirantes.

9.6.- Para entender superada la segunda fase de oposicidn serd necesario haber
obtenido una puntuacién igual o superior a los diez 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,
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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 decisiéon 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. - FASE DE CONCURSO.

10.1.- La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio. En ella se valoraran los
méritos profesionales, de formacién continua y de titulacion académica adicional,
que se relacionan en el apartado siguiente, de todos aquellos aspirantes que hayan
superado las dos fases previas de oposicion.

La valoracién del total de los méritos en la fase de concurso no puede exceder del
veinte por ciento de la puntuacidn total asignada a la fase oposicién.

10.2.- Los méritos a valorar y su puntuacion son los siguientes:
10.2.A - EXPERIENCIA PROFESIONAL (Hasta 12 puntos)

Se valoraran Unicamente los servicios prestados en plazas de Administrativo, con
nombramiento como personal funcionario, ya sea con caracter temporal o
definitivo, perteneciente a la Escala de Administracion General, Subescala
Administrativa, Grupo C, Subgrupo C1, en una administracién local. Se puntuard a
razén de 0,1 puntos por cada treinta dias trabajados.

A los efectos previstos en el parrafo anterior se consideraran servicios prestados los
periodos de excedencia forzosa, excedencia voluntaria por cuidado de hijos o de un
familiar a su cargo, excedencia por razén de violencia de género, excedencia por
razén de violencia terrorista, incapacidad laboral, permiso de maternidad y
paternidad, situacion de riesgo durante el embarazo, la adopcién y acogimiento
tanto preadoptivo como permanente; siempre y cuando las citadas circunstancias
se acrediten documentalmente.

Los méritos profesionales alegados se acreditardn mediante certificacion
administrativa expedida por el drgano competente de la correspondiente
Administracidon, en el que se especifique el puesto de trabajo desempenado, con el
grupo y subgrupo funcionarial que corresponda, y los periodos de tiempo trabajado.
La falta de informacién en el documento respecto a los datos referidos determinara
la imposibilidad de computar los servicios prestados alegados.

A los efectos de otorgar la puntuacién de la experiencia profesional de los
aspirantes, por cada una de las categorias o blogues de baremacién establecidas,
se sumaran los dias totales alcanzados en todos los nombramientos autorizados en
dicho bloque o categoria; y la cifra resultante se dividira en la fraccion minima de
puntuacion establecida (treinta dias) para obtener con la multiplicacion de valor la
puntuacién en cada bloque. Se despreciara el resto de dias final que no alcance la
fraccion de treinta requerida para baremar.
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Sélo se tendra en consideracidon la experiencia profesional derivada de servicios
prestados acaecidos en los quince afnos anteriores a la finalizacién del plazo de
presentacidn de Instancias, y sin perjuicio del limite maximo de puntuacién parcial
establecida en este apartado.

10.2.B - FORMACION COMPLEMENTARIA Y DE PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL
(HASTA 6 PUNTOS).

B.1.- Por cada hora de formacién de accién formativa de materias vinculadas
directamente a las funciones propias de la plaza convocada: 0,006 puntos

B.2.- Por cada hora de formacién de accién formativa de materias de materias
transversales o complementarias en el desempeno del puesto de trabajo: 0,003
puntos

Las acciones formativas deberan ser acreditadas por el aspirante mediante el
correspondiente certificado, diploma o titulo de asistencia y/o aprovechamiento, en
el que debera constar el organismo o entidad que convocé e impartié la actividad,
denominacion de contenido, fechas de realizacion, y duracién expresada en horas.
La falta de alguno de estos datos en el documento impedira valorar el mérito
alegado.

Se valoraran acciones formativas recibidas o impartidas, cursos, titulaciones de
expertos y cursos de especializacion impartidos por Administraciones Publicas u
organismos publicos y entes dependientes de aquellas; y/o cursos o jornadas
acogidos al Plan de Formacién continua de las Administraciones Publicas, o
impartidos por Universidades o Colegios Profesionales.

No se valoraran los cursos o asignaturas que formen parte de un plan de estudios
para el acceso u obtencidn de una titulacion académica oficial.

No se valoraran las acciones formativas que tengan una duracion inferior a 20
horas.

Se entendera que las acciones formativas o de perfeccionamiento versan sobre
materias directamente relacionadas con las funciones propias de la plaza
convocada cuando quedan referidas a materias subsumibles en las funciones a
desempefar en puestos de trabajo correspondientes a la Escala de Administracién
General; y especialmente las referidas a procedimiento administrativo y accién
administrativa incluida en la parte general y especial del temario incluido en el
anexo lll; administracion electronica; ofimatica de procesadores de texto,
tratamiento y proceso de hojas de calculo; bases de datos; cursos relativos a la
plataforma de gestioén presupuestaria y contabilidad SicalWin; cursos relativos a la
plataforma de gestion de personal SIGEP; cursos relativos a la plataforma de
gestion de expedientes electrdnicos Gestiona; cursos relativos a la utilizacién del
programa Filemaker.

Se valoraran como acciones formativas trasversales aquellas que, aun sin ser
directamente vinculadas al desempeno de la plaza convocada, si se estimen
indirectamente asociadas al funcionamiento general de la plaza convocada dentro
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de la organizacién y funcionamiento de la administracién publica.

A estos efectos se considera como materias transversales: prevencion de riesgos
laborales, igualdad, no discriminacién y prevencion violencia de género, lengua de
signos espafola, técnicas de comunicacion, trabajo en equipo, transparencia en el
acceso a la informacién publica, proteccién de datos, idiomas, calidad de los
servicios.

No se valoraran los cursos cuya fecha de imparticién tenga una antigliedad superior
a diez anos.

10.2.C - TITULACION ACADEMICA COMPLEMENTARIA (Hasta 2 puntos).

Se valorara la aportacién de un Unico titulo académico que acredite una titulacién
oficial adicional, de igual o superior nivel a la exigida como requisito de acceso a la
plaza convocada, no pudiendo ser acumulables.

* Titulo de Master o equivalente (MECES 3): 2 puntos.

* Titulo de Grado o equivalente (MECES 2): 1 puntos.

e Titulo de bachillerato/Técnico (FP y ensefianzas de régimen especial)
(MECES1): 0.5 punto

A los efectos prevenidos en el parrafo anterior no se baremaran los masteres
universitarios que tengan la consideracién de titulaciéon propia del centro
universitario correspondiente, y no tenga la consideracion de titulacién oficial
autorizada por el Ministerio competente en materia de educacién.

So6lo se valorara una titulacion adicional a la exigida para concurrir en el
procedimiento. En caso de presentarse dos o0 mas sera puntuada la de mayor valor
de baremacion.

10.3. Las copias acreditativas de los méritos presentados, tanto en formacién
superior, formacién complementaria, como en experiencia, no tendran que ser
compulsadas, sin perjuicio de que en cualquier momento se podra requerir la
presentacion de los documentos originales de las mismas.

10.4. En el supuesto de que el 6rgano de seleccion compruebe que alguno de los
aspirantes ha realizado cualquier tipo de actuacion fraudulenta o incurrido en
falsedad manifiesta en su solicitud, que genere competencia desleal de acuerdo
con los principios de igualdad, mérito y capacidad, previa audiencia al/a la
interesado/a, debera emitir propuesta motivada de exclusién del proceso selectivo,
dirigida al érgano que hubiera aprobado la relacién definitiva de aspirantes
admitidos/as, comunicando las falsedades o actuaciones fraudulentas formuladas
por el/la aspirante en la aportacidon de sus méritos. Contra la Resolucion de dicho
organo podran interponerse los recursos administrativos que procedan.

10.5. Asimismo, los originales podran requerirse a los/as interesados/as
seleccionados/as en cualquier momento del proceso selectivo y, en todo caso, al ser
llamados para formalizar el correspondiente contrato.
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10.6. Cuando el idioma original de las certificaciones, acreditaciones o cualquier
otra documentacion constitutiva de mérito sea distinto al castellano, la persona
interesada debera presentar, junto al documento, traduccidn literal del contenido
de estas, realizada por persona acreditada como traductora jurada. En caso
contrario, aquellas no seran tenidas en cuenta.

10.7. En el supuesto de que el drgano de seleccién compruebe que alguno de los
aspirantes ha realizado cualquier tipo de actuacién fraudulenta o incurrido en
falsedad manifiesta en su solicitud, que genere competencia desleal de acuerdo
con los principios de igualdad, mérito y capacidad, previa audiencia al/a la
interesado/a, debera emitir propuesta motivada de exclusion del proceso selectivo,
dirigida al dérgano que hubiera aprobado la relacién definitiva de aspirantes
admitidos/as, comunicando las falsedades o actuaciones fraudulentas formuladas
por el/la aspirante en la aportaciéon de sus méritos. Contra la Resolucién de dicho
érgano podran interponerse los recursos administrativos que procedan.

10.8. Los aspirantes valorados se ordenaran por orden decreciente de la puntuaciéon
obtenida en esta fase de concurso, y el acuerdo aprobatorio del tribunal se
publicara en la sede electrdnica por plazo de tres dias naturales. La valoracién del
concurso no podra ser objeto de reclamacién o alegacién independiente, sin
perjuicio de los recursos y acciones procedentes frente a la resolucién definitiva
gue pongan fin al procedimiento selectivo.

UNDECIMA. PROPUESTA DE RELACION DE APROBADOS Y NOMBRAMIENTO EN
PRACTICAS.

11.1. Finalizadas las fases de oposicidn y de concurso de méritos en los términos a
gue se refieren las bases octava, novena y décima, el Tribunal aprobarad y hard
publica en la sede electrdnica de la Corporacidn, la relacidon de aprobados por orden
decreciente de puntuacion, elevando al 6rgano convocante la propuesta de los
aspirantes que deberan ser nombrados como personal funcionario en practicas.

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.

No obstante lo anterior, con el fin de asegurar la cobertura de las plazas
convocadas, el érgano convocante requerira del 6rgano de seleccién relacion
complementaria de las personas aspirantes que, habiendo superado todas las
pruebas del proceso selectivo, sigan a las personas propuestas, por orden
decreciente de puntuacién, para su posible nombramiento como personal
funcionario en practicas cuando se produzcan renuncias de las personas aspirantes
seleccionadas antes de su nombramiento en practicas o cuando no acrediten que
relnen los requisitos exigidos en la convocatoria para dicho nombramiento.

11.3. Simultaneamente a su publicacién el Tribunal elevara la relacién aprobada a
la Alcaldia para que se apruebe la correspondiente propuesta de nombramiento
como personal funcionario en practicas.

11.4. En el supuesto de que dos o mas aspirantes obtuvieran la misma calificacion
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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 fase de la
oposicion (test de conocimientos practicos).

e La mayor calificaciéon obtenida en la prueba de la segunda fase de la
oposicién (prueba de conocimientos de informatica y ofimatica).

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

e 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 Funcion
Plblica, 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.

DECIMOSEGUNDA. PERIODO DE 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 seleccién una tercera fase de seleccién consistente
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 apartado anterior, una vez elevada la
propuesta de aspirantes que deban ser nombrados como personal funcionario en
practicas segun lo previsto en la base undécima, a requerimiento del ayuntamiento,
los aspirantes seleccionados seran emplazados, en plazo de veinte dias habiles,
para que presenten la siguiente documentacion que acredite el cumplimiento de los
requisitos exigidos para la participacién en el proceso selectivo y para poder
adquirir si procede la condicién de funcionario de carrera:

a. Copia simple del Documento Nacional de Identidad, acompafada del
documento original en su presentacién.

b. Copia simple de la titulacién exigida para la participacion en el procedimiento
de seleccién, acompafiada 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
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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.

10.3- A los efectos de proceder al control, supervision y evaluacién de superacién o
no de esta fase de periodo en practicas el tribunal de seleccién adoptard su
decisién de puntuacién y propuesta tomando como referencia el informe de
desempeno 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.

10.4.- A los efectos de supervision referida en el apartado anterior, los modelos de
informe de evaluacién que seran aprobados por el érgano 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 redaccién o de introduccion de datos distintos de
errores matematicos.

» Errores de conocimiento y aplicacién normativa.

* Manejo ordinario de la plataforma de gestidn de expedientes electronicos
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 relacién interpersonal con el resto de personal.

= Incidentes con usuarios o ciudadanos prestatarios del servicio.

= Especial iniciativa y proactividad en el desempefio 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):

» Productividad de trabajo en el tiempo asignado.
= Especial rendimiento a destacar por el/los responsables del servicio.
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10.5.- La fase de periodo en practicas 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.

10.6.- En todo caso, la calificaciéon que determine la no superaciéon 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.

10.7.- 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 situacién 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.

10.8.- 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 calificacién final del ejercicio de los aspirantes que hayan superado todas las
fases del proceso de seleccién vendra determinada por el resultado de la suma de
las calificaciones parciales de cada fase (oposicidon, concurso y periodo de
practicas).

La puntuacion final resultante de cada aspirante no podra ser superior a cien
puntos.

11.1. Finalizado el procedimiento selectivo, el Tribunal hara publica en el Tablén de
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Anuncios de la Corporacién, la relaciéon de aprobados por orden de puntuacién
conforme a lo ya referido en la base anterior, elevando al drgano convocante la
propuesta de los aspirantes aprobados que deben ser nombrados como personal
funcionario de carrera.

En caso de empate en la puntuacién total de dos 0 mdas aspirantes se atendera a las
reglas de desempate establecidas en el apartado 11.4 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 publicacién 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.

11.4. En caso de existir mas de una plaza convocada, la prelacién del orden de
puntuacién definitiva en el proceso selectivo debera tenerse en cuenta en la
asignacion definitiva de los puestos de trabajo vacantes que se cubran como
consecuencia del presente proceso selectivo.

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

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

12.2. Los aspirantes que tengan la condicién 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
administracion anterior, relativas al ingreso, antigliedad, nivel, situaciones
administrativas,

DECIMOTERCERA. FORMACION DE LA BOLSA DE TRABAJO.

13.1.- Finalizado el proceso selectivo, mediante resolucién de Alcaldia, se
constituird una bolsa de trabajo con los aspirantes que al menos hubieran superado
la primera parte del ejercicio de la oposicion (test de conocimientos teéricos).

13.2.- El criterio de ordenacién del orden de llamamiento de la bolsa atendera a los
siguientes criterios:

e En primer lugar, los aspirantes que hubieran aprobado la primera y segunda
fase de la oposicién (por orden de nota conjunta de las dos pruebas).

e A continuacidn, se incorporaran los aspirantes que hubieran aprobado la
primera fase de la oposicion (por orden de nota conjunta de las dos partes de
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la prueba).
e Aspirantes que hubieran aprobado la primera parte de fase primera de la
oposicion (por orden de nota).

13.3.- La bolsa de trabajo tendra una vigencia de seis afos, pudiendo prorrogarse
por plazo maximo de dos afios adicionales, a contar desde la fecha de publicacién
de su constitucién en la sede electrénica municipal.

13.4.- Esta bolsa de trabajo podrd ser utilizada cuando resulte necesario el
nombramiento funcionario interino en los supuestos previstos en el articulo 10 del
TREBEP, previa justificacion de la necesidad y urgencia especificas, y mediante
resolucion de alcaldia que habilite el nombramiento interino correspondiente.

13.5.- El funcionamiento operativo de la bolsa de trabajo se ajustard a las
siguientes reglas:

a. Los llamamientos durante el periodo de vigencia de la bolsa de trabajo se

realizaran siguiendo el orden de posicién que haya sido obtenida por los
aspirantes, mediante localizacién telefénica y envio simultaneo de correo
electrénico a la direccién especificada en la solicitud (anexo 1l). De no
localizarse al interesado, se repetira la Ilamada en una hora distinta en dia
siguiente.
En todo caso, transcurridas 36 horas sin obtener respuesta telefénica ni por
correo electrénico, tras dejar constancia en el expediente electrénico, se
pasara automaticamente a la siguiente persona de la bolsa. Igualmente se
llamard a la siguiente persona de la bolsa cuando la primera renuncie a la
convocatoria tras dejar constancia documentada interna firmada por el
responsable.

b. Los aspirantes que resulten requeridos por el Ayuntamiento en virtud de
llamamiento quedaran obligados a presentarse para proceder a presentar la
siguiente documentacion exigida previa al nombramiento, en plazo de tres
dias:

o Fotocopia simple del DNI.

o Titulo/os o testimonio del titulo/os exigidos en la convocatoria para ser
admitidos, asi como cualquier otro que hubiera sido valorado en el
proceso selectivo como mérito evaluable.

o Fotocopia simple de la tarjeta expedida por la Seguridad Social, o
documento equivalente.

o Declaracion jurada o promesa de cumplir los requisitos exigidos en la
convocatoria, y de no hallarse incurso en causa de inhabilitacion o
incompatibilidad conforme a la legislacidn vigente en la fecha de
nombramiento.

o En el supuesto de personas con discapacidad, una vez producido el
llamamiento, y con cardcter previo a la toma de posesién, el aspirante
debera aportar Certificado emitido por los 6rganos 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 desempenfio de las funciones propias del puesto de trabajo.

c. Con caracter previo al nombramiento, los aspirantes emplazados deberan
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13.6.

aportar un 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.

. Toda persona inscrita en la Bolsa tendrd la obligaciéon de aceptar el

nombramiento que le sea ofertado, cuando le corresponda, de acuerdo con el
numero de orden que ocupe en la citada Bolsa. El abandono injustificado del
servicio, asi como el rechazo al nombramiento o la no incorporacion al puesto
de trabajo en el plazo de cinco dias habiles desde la fecha de llamamiento
conllevaran automaticamente, como penalizacion, la exclusién definitiva de la
Bolsa de Trabajo, salvo que concurra una de las siguientes circunstancias y se
acredite documentalmente:

o Estar trabajando cuando se realice la oferta, para lo que debera
presentar informe de vida laboral y documentacion acreditativa de Ia
situacion.

o Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacién de
enfermedad o accidente, justificAndose mediante la presentaciéon del
oportuno informe médico.

o Estar en alguna situacion de las que, por embarazo, parto o adopcién,
acogimiento o enfermedad grave de un familiar, estan contempladas
por la normativa en vigor a los efectos de permisos o licencias,
justificandose mediante documentacién que acredite la situacién.

o Por causa de violencia de género.

o Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia
al trabajo

- Quienes hayan sido nombrados funcionarios interinos, una vez cesados,

volveran a la bolsa ocupando la misma posicién de orden de llamamiento que
hubieran obtenido en el proceso selectivo.

DECIMOCUARTA. LEGISLACION APLICABLE.

12.1

En lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en la

normativa siguiente:

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 comudn de las
Administraciones Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, del régimen juridico del sector publico.

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.

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
seleccion de funcionarios de Administracién local.
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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 promocion profesional de los
funcionarios civiles de la Administracién general del Estado.

DECIMOQUINTA. - PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

13.1 La informacidén contenida en las solicitudes presentadas y recabadas al
amparo de la convocatoria correspondiente, quedara sometida a la normativa
vigente en materia de proteccién de datos de caracter personal, segun establece la
Ley Orgdnica 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 inclusidn en la bolsa de empleo. En
el caso del tratamiento de categorias especiales de datos (discapacidad), la licitud
estd 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
que se pudieran derivar de dicha finalidad y del tratamiento de los datos. A efectos
de conservacion 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
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.
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La informacion obtenida serd procesada exclusivamente para la gestién 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.

DECIMOSEXTA. - RECURSOS.

14.1. Contra las presentes Bases podra interponerse Recurso Potestativo de
Reposicidn 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 debera 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.

a0}

"

Registro de entrada

=—

AYUNTAMIENTO DE
CABANILLAS DEL CAMPO

Solicitante Apellidos

Nombre | NIF/NIE |
Domicilio de Direccién
notificaciéon

Municipio

Provincia | Cadigo postal |
Medio de . i -
R tifaacion || | D Notificacion electronica
Datos de Teléfonos
contacto

Correo electrénico

paziiconocac ADMINISTRATIVO. 2 PLAZAS. CONCURSO-OPOSICION.

Documentacion

o D Documento acreditativo del pago de la tasa por participacion en el procedimiento selectivo.
adjunta pag por p: P P

[ bocumentacion acreditativa de los méritos que cada aspirante pretenda hacer valer en la fase de concurso.
[T informe de vida laboral.

SOLICITO ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia.

Declaracion Declaro que retno todas y cada uno de los requisitos exigidos en las bases para la
responsable participaciéon en la convocatoria y, en su caso, para ser nombrado personal funcionario de
carrera; comprometiéndome, en el caso de ser requerido al efecto a aportar la documentacion
exigida segun establecen las bases. Asimismo, me comprometo, en caso de ser nombrado, a
tomar posesién en los plazos que determinan las bases y la ley.

D Declaro que son ciertos los datos consignados y probados documentalmente todos los datos
en esta solicitud.

D Declaro 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 inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial.

B L=l [lee] floel |

Firma:

IO :qVANNII=H En el desarrollo de las acciones de planificacién concertadas en materia de
seleccion de Recursos Humanos, a fin de asegurar la viabilidad funcional y la economia procesal de
los distintos procedimientos, va a hacerse coincidir la presente convocatoria con otras concurrentes
respecto al cuerpo, escala y subescala de la misma identidad. En consecuencia, se va a producir la
coincidencia de fechas y horarios en la celebracion de las distintas pruebas selectivas de éste y otros
procesos selectivos analogos convocados por esta administracion. No sera causa de devolucion de
las tasas de examen la imposibilidad de acudir a una prueba selectiva que coincida con otro
procedimiento distinto al convocado en los términos aludidos.

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS: De conformidad con la normativa vigente en materia de Proteccion de Datos de Caracter
Personal se le informa que esta entidad va a tratar y guardar sus datos de caracter personal aportados en este formulario y documentacién que la

fa. Los mi seran de forma ial y quedaran incorp a la correspor i de i titularidad del
Ayuntamiento de Cabanillas del Campo. - FINALIDAD: Tramitar la solicitud formulada. - LEGITIMACION: Por interés legitimo y por cumplimiento de
una obligacién legal apli alr del tr i asi como cuando la finali del i requiera su imi que habra de

ser prestado mediante una clara accién afirmativa. - PLAZO DE CONSERVACION: Sus datos se conservaran durante el tiempo necesario para cumplir
con la finalidad para la que se recabaron y para determinar las posibles responsabilidades que se pudieran derivar de dicha finalidad y del tratamiento
de los datos. COMUNICACIONES DE DATOS: Dichos datos no seran cedidos a terceros ajenos a este ayuntamiento, exceptuando cuando sea
necesario para la prestacion del servicio solicitado o cuando exista una obligacion legal. Se podrian, si procede, ceder datos a otras Administraciones
Publicas por estar relacionadas con su solicitud. - DERECHOS: Podra ejercer sus derechos ante el Ayuntamiento de Cabanillas del Campo en la Plaza
del Pueblo, 1, 19171, Cabanillas del Campo (Guadalajara).

Puede la politica de privacidad en el sigui enlace: https:/cabanillasdelcampo.sedelectronica.es/privacy
Teléfono / Fax: 949 33 76 00 - 949 33 76 03  Pégina web: http:/www.aytocabanillas.org
Email: ay i @ay i org  Sede onica: https: ill: delectronica.es
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ANEXO IIIPROGRAMA DE LA OPOSICION.

1. La Constitucidn: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y
deberes fundamentales. Sus garantias.

2. Organizacién territorial del Estado en la Constitucién: las Entidades locales. El
principio de autonomia local. El Estatuto de Autonomia de Castilla La Mancha.
Estructura y contenido.

3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (l): Disposiciones generales. Interesados en el
procedimiento. Actividad en la Administracién Publica. Actos administrativos:
Concepto, Elementos, Clases, Requisitos, Motivacién y la forma.

4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (ll): Iniciacién, ordenacidn, instruccién, finalizacion y
ejecucion del procedimiento. Expediente administrativo electrénico.
Comunicaciones y notificaciones electrénicas. Archivo electrénico de documentos.

5. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (Il): Validez e invalidez de los actos administrativos.
Revisidn de oficio. Recursos administrativos.

6. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Ambito de
aplicacién. Principios generales. Administraciones Publicas y sus relaciones.
Organos de las Administraciones Publicas. Principios generales y competencia.
Organos colegiados. Abstencién y recusacion.

7. La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local:
Disposiciones Generales. El Municipio. La organizacién politica y competencias del
Ayuntamiento: el Gobierno Municipal. El Pleno. El Alcalde. Los Tenientes de Alcalde.
La Junta de Gobierno Local.

8. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de
elaboracion y aprobacidn. El Reglamento Organico Municipal del Ayuntamiento de
Cabanillas del Campo.

9. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: Impuestos. Tasas.
Contribuciones especiales. Precios publicos.

10. El Presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura. Elaboracién y
aprobacién. La prérroga del Presupuesto. Las modificaciones de crédito. La
liquidacion del Presupuesto. La Cuenta General.

11. Las bases de ejecucién del presupuesto. El Real Decreto 500/1990, de 20 de
abril. Ejecucién del presupuesto de gastos y documentos contables que intervienen.
Pagos a justificar. Anticipos de caja fija. Gastos de caracter plurianual.

12. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Disposiciones




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

comunes a las subvenciones publicas. Procedimientos de concesiéon y gestion de las
subvenciones.

13. La Tesoreria: caracter y funciones. El manejo y custodia de fondos y valores. La
gestidn recaudatoria. La funcidn interventora. Fiscalizaciéon de la actividad
econdmico-financiera de las Entidades Locales y de sus entes dependientes.

14. Potestad sancionadora. Principios de la potestad sancionadora. Procedimiento
sancionador. 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.

15.La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. Reglamento de la Unién Europea 2016/679, de
27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y
por el que se deroga la Directiva 95/46/CE. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

16. El personal al servicio de la Administracion Local. Clases de empleados.
Seleccién. Provision de puestos de trabajo. Derechos y deberes de los funcionarios
publicos. Situaciones administrativas. La carrera administrativa. Adquisiciéon y
pérdida de la condicién de funcionario. Sistema retributivo. Incompatibilidades.
Responsabilidad civil, penal y patrimonial. El régimen de la seguridad social y el
contrato de trabajo.

17. La igualdad efectiva entre mujeres y hombres. Igualdad real y efectiva de las
personas trans y garantia de los derechos de las personas LGTBI.

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

19. Criterios de adjudicacién de los contratos. Ejecuciéon, modificacién y suspension
de los contratos. Invalidez de los contratos. Extincién de los contratos.

20. El Planeamiento Urbanistico en la Legislacién Urbanistica de Castilla La Mancha:
Planes generales municipales, Planes parciales, planes especiales, estudios de
detalle. La ejecucién del planeamiento urbanistico: Los programas de actuacién
urbanizadora. Las licencias urbanisticas en Castilla la Mancha. Disciplina de la
actividad urbanistica.

21.. Los bienes de las entidades locales: concepto y regulacion, clasificacion,
alteracién de la calificacion juridica, conservacién y tutela. Bienes de dominio
publico: concepto, clasificaciéon, adquisicion, utilizacion y aprovechamiento vy
disfrute. Bienes patrimoniales: concepto, clasificacién, utilizacién y enajenacion.

22. Ofimatica en entorno Windows 10: Programa de tratamiento de textos
"Microsoft Office 2019: Word”. Programa de hoja de cdlculo "Microsoft Office 2019:
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