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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE CHILOECHES

CORRECCION BASES PARA LA SELECCION Y PROVISION MEDIANTE
CONCURSO-OPOSICION DE DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3124

Mediante Decreto de la Alcaldia N.2 0738 de fecha 19 de septiembre de 2025, se
aprueban las bases reguladoras para la provision en propiedad de dos Plazas de
Auxiliar Administrativo (C2) como personal funcionario del Ayuntamiento de
Chiloeches mediante el sistema de acceso libre por concurso-oposicién.

Dichas Bases reguladoras aparecen publicadas en el Boletin Ofial de la Provincia de
Guadalajara, n2. 184, de fecha 26 de Septiembre de 2025.

Siendo necesario modificar la base SEXTA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de
los Procesos, en el apartado relativo a concurso.

Por Resoluciéon de Alcaldia n.2 0797 de fecha 8 de octubre de 2025, se ordena la
rectificacion que se indica y la publicacién Unica e integra del conjunto de las Bases
de la convocatoria y sus anexos en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara,
a fin de garantizar la debida seguridad juridica, quedando sin efecto la publicacién
realizada para esta misma convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia n? 0738
de fecha 19 de septiembre de 2025.

CORRECCION BASES PARA LA SELECCION Y PROVISION MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION DE DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE
CHILOECHES (C2).

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de dos plazas de Auxiliar
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administrativo (C2); plazas que se incluyen en la Oferta Publica de Empleo
correspondiente al ejercicio del afio 2024 aprobada por Resolucién de Alcaldia n.©
2024-0750 de fecha 13 de diciembre de 2024 y publicada en el Boletin Oficial de la
Provincia de Guadalajara n.2 241 de 18 de diciembre de 2024, cuyas caracteristicas
son las previstas en la Relacién de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de
Chiloeches aprobada por el Pleno de la Corporacién el 25 de octubre de 2024 y
siendo publicada la aprobacion definitiva de la Relacion de Puestos de Trabajo en el
Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara n.2 226 de fecha 26 de noviembre de
2024. Podrd incrementarse el nimero de plazas de auxiliar administrativo a
proveer, con nuevas vacantes que se aprueben en Oferta de Empleo Publico, antes
de publicarse el anuncio en el BOE de la convocatoria de este proceso selectivo.

SEGUNDA. Condiciones de Admisién de las Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccién, serd necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a. Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b. Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

c. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima,
distinta de la edad de jubilacidn forzosa, para el acceso al empleo publico.

d. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial,
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 situacidn equivalente ni haber sido
sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleado publico.

e. Poseer la titulacion exigida. En el supuesto de la actual convocatoria tener
una titulacién igual o superior a la requerida para formar parte del Grupo C2
(Titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria o titulacion
equivalente).

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo I) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas
de acceso, en las que los aspirantes haran constar que rednen las condiciones
exigidas en las presentes bases generales, para la plaza, que se opte se dirigiran a
la Alcaldia del Ayuntamiento de Chiloeches, se presentaran en el Registro
Electrénico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados
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a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la
Provincia de Guadalajara, asi como en la sede electrdnica de este Ayuntamiento y
en el Tablon de Anuncios.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados
Unicamente para la gestidn del proceso selectivo, es decir para la practica de las
pruebas de seleccién y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea
necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales se
publicard de la forma que determina la disposicion adicional séptima de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de
estos datos.

CUARTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacidn de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en el
plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. Dicha resolucidon se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara, asi como en la sede electrénica de este Ayuntamiento y en el Tablén
de Anuncios. Los aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles, contados a
partir del siguiente a la publicacién de la citada resolucién, a fin de subsanar el
defecto que haya motivado su exclusidn o su no inclusion expresa.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia se procedera a la
aprobacion definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera
objeto de publicacién el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara, asi como en
la sede electrénica de este Ayuntamiento y en el Tablén de Anuncios.

En la misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de
realizarse todas las pruebas.

QUINTA. Tribunal Calificador

Los érganos de seleccidn seran colegiados y su composicién deberd ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tender3,
asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podran formar parte de los érganos de seleccidn.

La pertenencia a los 6rganos de seleccidn sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

La composicién del tribunal calificador es la siguiente:

Cargo Identidad
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Presidencia Marfa del Carmen de Pedro Medrano
Suplencia Gema Ortiz Rodrigo

Vocalia Maria Julia Irujo Esparza

Suplencia Alicia Pintado Aragonés

Vocalia Maria José Martinez Deza

Suplencia Rall Asenjo Gutiérrez

Vocalia Mariano Calvo Rojo

Suplencia Luis Antonio Sdnchez Higueras
Secretaria Antonio Rojo Lopez

Suplencia Maria Dolores Sopefia Laje

El Tribunal podra disponer la incorporacién a su labor en el proceso selectivo de
asesores especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para
aquellos aspectos concretos del proceso selectivo debido a la especializacion
técnica del trabajo a realizar. Su funcién se circunscribe a un mero asesoramiento,
es decir actlan con voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones del
Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos
y asuntos sobre los que tengan conocimiento a consecuencia de su colaboracion en
el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas,
que actuara bajo su direccion, cuando la complejidad del proceso selectivo lo
aconseje.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con
los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimiento de las bases de la convocatoria, de la sujecién a los plazos
establecidos para la realizacién y valoracion de las pruebas y para la publicacién de
los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la
interpretacion de la aplicacién de las bases de la presente convocatoria, asi como lo
que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas por el Tribunal, por
mayoria.

SEXTA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos
PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de dos fases: oposicién y
concurso. La fase de oposicion constituird el sesenta por ciento del total del
proceso, siendo el cuarenta por ciento restante de la fase de concurso, asi la
puntuacién de cada una de estas sera la siguiente:
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* Oposicién 60 puntos.
e Concurso 40 puntos.

FASE OPOSICION:

La fase de oposicion consistira en la realizaciéon de una prueba de aptitud
eliminatoria y obligatoria para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en [lamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicién quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné
de conducir.

El ejercicio de la prueba sera obligatorio y eliminatorio, calificandose hasta un
maximo de 60 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo
de 30 puntos. La puntuacién de cada uno de los ejercicios se hallard calculando la
media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del
Tribunal.

El ejercicio de la oposicién consistira en contestar por escrito a un cuestionario tipo
test de 100 preguntas, mas 6 preguntas de reserva, con cuatro respuestas
alternativas cada una de ella, de las cuales solo una sera valida, relacionadas con el
temario descrito en el Anexo lll. Esta prueba tendra una duraciéon de 90 minutos.

El ejercicio se calificara sobre un total de 60 puntos. Cada respuesta correcta
sumara 0,60 puntos, mientras que cada respuesta incorrecta sera penalizada con
0,15 puntos. Las preguntas no contestadas no recibirdn puntuacién

Quienes hayan realizado la prueba dispondran de un plazo de 3 dias naturales, para
formular alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal Calificador sobre las
plantillas correctoras provisionales, a contar desde el dia siguiente a la fecha de su
publicacion.

Pasaran a la fase de concurso aquellos aspirantes que hayan obtenido al menos 30
puntos en el cuestionario tipo test.

FASE CONCURSO:

La fase de concurso tendra una puntuacién maxima de 40 puntos y se distribuye de
la siguiente manera:

A) FORMACION: HASTA UN MAXIMO DE 12 PUNTOS

a) Titulaciones superiores a la exigida en la convocatoria: hasta un maximo de 4
puntos. .
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e Titulo de Master o equivalente (MECES 3): 4 puntos.

e Titulo de Grado o equivalente (MECES 2): 3 puntos.

e Titulo de bachillerato/Técnico (FP y ensefianzas de régimen
especial)(MECES1): 2 puntos

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 consideraciéon de titulacién oficial
autorizada por el Ministerio competente en materia de educacion.

Sélo 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.

b) Por cada curso de formacién o perfeccionamiento relacionado con el puesto de
auxiliar administrativo, realizado en los Ultimos 4 afios : hasta 2 puntos por curso
(con un maximo de 8 puntos).

Se valoraran acciones formativas recibidas o impartidas 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 obtencién de una titulacién académica oficial.

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

Se entenderd 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
desempenfar en puestos de trabajo correspondientes a la Escala de Administracién
General; y especialmente las referidas a procedimiento administrativo y accidn
administrativa incluidas en el temario contenido en el anexo lll; administracion
electrénica; ofimatica de procesadores de texto, tratamiento y proceso de hojas de
calculo; bases de datos, cursos relativos a la plataforma de gestién presupuestaria
y contabilidad SicalWin o similares; cursos relativos a la plataforma de gestién de
expedientes electrénicos Gestiona.

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

A estos efectos se considera como materias transversales: prevencién 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 informacidén publica, protecciéon de datos, idiomas, calidad de los
servicios
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B) EXPERIENCIA PROFESIONAL: HASTA UN MAXIMO DE 28 PUNTOS.
b) Experiencia: hasta un maximo de 28 puntos.

 Por haber prestado servicios como Auxiliar Administrativo o en puesto similar
en Entidades Locales: 0,50 puntos por mes completo, hasta un maximo de 20
puntos.

e Por haber prestado servicios en la Administracién Publica en puestos de
trabajo que guarden similitud con el contenido técnico y especializaciéon en el
puesto convocado: 0,25 puntos por mes completo, hasta un maximo de 4
punto.

e Por haber prestado servicio en la empresa privada como Auxiliar
Administrativo o en puestos afines: 0,15 puntos por mes completo, hasta un
maximo de 4 puntos.

Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas deberan ser acreditados
mediante certificado de Secretaria de la Corporacién o entidad correspondiente. Los
servicios en el sector privado se acreditaran mediante certificado de la Seguridad
Social, acompafiado del contrato de trabajo y la vida laboral, o, en su defecto, de
cualquier otro documento que haga constar la categoria desempefiada.

Criterios en caso de empate

En caso de empate en la puntuacion obtenida durante la fase de concurso, se
procedera conforme a lo dispuesto en el articulo 44 del Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo, el cual establece que, en caso de empate en la puntuacion global, se
resolvera siguiendo el siguiente orden de prelacién:

1. Se resolvera en primer lugar tomando en cuenta la puntuacién obtenida en la
seccidn de experiencia, otorgando preferencia a aquellos aspirantes con
mayor antigledad y servicios prestados en puestos similares al de la plaza
convocada.

2. Si persiste el empate, se tendra en cuenta la fecha de ingreso como
empleado publico en el Cuerpo o Escala desde el que se concursa. El
aspirante que haya ingresado primero como funcionario tendra preferencia.

3. En caso de seqguir el empate después de lo anterior, se procedera a
desempatar atendiendo al nimero obtenido en el proceso selectivo,
favoreciendo al aspirante que haya obtenido la puntuacién mas alta en la
fase de oposicion.

SEPTIMA. Calificacién

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicién se les aplicara la
puntuacion obtenida en la fase de concurso.

La puntuacién final serd aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para
la fase de oposicidon mas el porcentaje establecido para la fase de concurso.

El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en
cada una de ellas, sera la puntuacion final.
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OCTAVA. Relacién de personas aprobadas, Acreditacién de Requisitos Exigidos y
Nombramiento.

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, los Tribunales haran publica la
relacion de aprobados por orden de puntuacidn en la sede electrdnica del este
Ayuntamiento y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusidn,
precisandose que el nimero de aprobados no podra rebasar el nUmero de plazas
vacantes convocadas. Dicha relacion se elevara a la Presidencia de la Corporacién,
que tras resolver sobre el nombramiento, la publicard en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Los 6rganos de seleccién no pueden proponer el acceso a la condicién de personal
funcionario de carrera de un nimero de personas aprobadas superior al de plazas
convocadas, tal y como expresa el articulo 52.1 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo,
del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Los aspirantes propuestos acreditaran ante la Administracién, dentro del plazo de
veinte dias habiles desde que se publican el cumplimiento de las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria (Anexo Il).

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
acreditasen o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos
exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus
solicitudes de participacion.

La Alcaldia debera de nombrar personal funcionario al aspirante propuesto, en el
plazo de un mes a contar desde la terminacién de los veinte dias anteriores. El
nombramiento mencionado se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara. Una vez publicado el nombramiento, éste debera tomar posesion o
incorporarse en el plazo de un mes.

NOVENA. Incompatibilidades.

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y
demas normativa aplicable.

DECIMA. Constitucién de bolsa de trabajo

Se constituird una bolsa de trabajo con las personas que superen el proceso de
seleccidon y no resulten contratadas, a fin de que pueda ser utilizada en futuros
llamamientos que pudieran resultar necesarios para cubrir vacantes temporalmente
debidas a bajas por enfermedad, maternidad, etc.. La bolsa sera ordenada segun la
puntuacién obtenida.

La puntuacién minima para poder formar parte de la correspondiente bolsa de
empleo es de 50 puntos.




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este
Ayuntamiento sera por orden de aspirantes en la relacion de aprobados y por lo
tanto tendra preferencia el aspirante que figura en primer lugar de la lista de orden
de la bolsa.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del
contrato, no daran lugar a la exclusién de la Bolsa de Trabajo, pero ocasionara un
cambio de lugar del puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar el ultimo puesto
como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el
mantenimiento del mismo lugar del orden de lista dentro de la Bolsa de Trabajo:

1. Estar en situacién de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como
personal contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho,
laboral o funcionario interino.

2. Estar en situacion de Suspension por accidente, baja por enfermedad,
intervencién quirldrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de
alto riesgo y situacién de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que
exija la lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditacion
documentada de la finalizacidn de tal circunstancia dara lugar a la reposicién
en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Trabajo en que se
encontrara la persona afectada.

3. Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendran que presentar datos
personales suficientes que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de
que estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizaciéon por medio de la comunicacién
telefdnica, la telegrafica con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse de
recepcion, si no fuese posible el contacto en veinticuatro horas se acudira a la
persona siguiente. Si se opta por la comunicacién telefénica, se realizaran un
minimo de tres intentos de contacto.

Quedard anotacion escrita de lo que se indica en este nimero en el servicio
correspondiente, ddndose traslado inmediato de informe escrito a la Secretaria de
la Corporacién para conocimiento y constancia.

La persona integrante de la Bolsa de Trabajo que reciba propuesta de oferta de
trabajo, en los términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o
rechazo de la misma, en un periodo maximo de 24 horas, salvo circunstancias
excepcionales o de fuerza mayor debidamente justificadas.

La Bolsa de Trabajo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma
permanente en la pagina web municipal.

UNDECIMA. Incidencias
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La convocatoria con sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella,
podran ser impugnadas por las personas interesadas ante la Jurisdiccidon Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agota la via administrativa, podra
formalizar demanda, en el plazo de dos meses, ante el Juzgado de lo Social de
Guadalajara o, a su eleccidn, el que corresponda a su domicilio, a la que
acompafara copia de la resolucién denegatoria o documento acreditativo de la
interposicién o resolucién del recurso administrativo, segin proceda, uniendo copia
de todo ello para la entidad demandada, en virtud de lo dispuesto en el articulo
69.2 de la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la Jurisdiccion Social.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Publico de Castilla-La Mancha; el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre; el 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; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen
las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento
de seleccion de los funcionarios de Administracion Local; el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de
Provisién de Puestos de Trabajo y Promocidon Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local.

En Chiloeches a 16 de octubre de 2025. El Alcalde, Fdo.: Marcos Cascajero
Cascajero
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ANEXO |. SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION
PARA LA PROVISION MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION DE 2 PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, COMO PERSONAL FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
CHILOECHES.

D.Da. , con DNI n¢ , con
domicilio a efectos de notificaciones en

, municipio de ,
provincia de , Codigo Postal ; teléfono:
_______________________________________________ , y e-mail:
EXPONE:

Primero. Que ha tenido conocimiento de la publicacién y la celebracién del proceso
selectivo para la cobertura de dos Plazas de Auxiliar Administrativo del Excmo.
Ayuntamiento de Chiloeches.

Segundo. Que esta en posesién o cumple los requisitos para la obtencion de la
titulacion exigida en la convocatoria y redne todas y cada una de las condiciones
fijadas en dicha convocatoria a la hora de presentacién de solicitudes.

Tercero. Que de manera conjunta presenta la siguiente documentacién original o
copia auténtica:

e Copia del Documento Nacional de Identidad o documento acreditativo de la
identidad del aspirante.

 Copia de la titulacién exigida en la convocatoria.

 Declaracién jurada segiin modelo contenido en el Anexo |l.

» Documentos para su valoracion en la fase de Concurso

En base a lo expuesto, SOLICITA:

Se tenga por presentado este escrito para su tramitacién en los términos
prevenidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, y ser admitido en el proceso selectivo
para la cobertura de dos plazas de Auxiliar Administrativo del Excmo. Ayuntamiento
de Chiloeches.

En , a de de 2025

Fdo.
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ANEXO II. DECLARACION JURADA.

D.Da, , con DNI n® , con
domicilio a efectos de notificaciones en

, municipio de ’
provincia de , Cdédigo Postal ; teléfono:
_______________________________________________ ) y e-mail:

DECLARA, bajo juramento, que no ha sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades-Auténomas, ni hallarse
en inhabilitacidon absoluta, ni hallarse en inhabilitacidon para el ejercicio de las
funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante
sentencia firme. En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o
en situacion equivalente, ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los términos el acceso al empleo publico.

DECLARA, no estar incurso en causa de incompatibilidad de las establecidas en la
Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de
las Administraciones Publicas. Asimismo, DECLARA que posee la capacidad
funcional para el desempefio de las tareas, asi como que no padece enfermedades
o defecto fisico o psiquico que impida el desempefio de las correspondientes
funciones y que cumple todos y cada uno de los requisitos exigidos en la presente
convocatoria.

Todo ello en lo relativo a la solicitud de participacion en el proceso selectivo para la
cobertura de dos plazas de Auxiliar Administrativo del Excmo. Ayuntamiento de
Chiloeches

En , a de de 2025

Fdo.
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fit
Al

ANEXO lll. TEMARIO.

TEMA 1. La Constitucién espafola de 1978 (l): Estructura y contenido. Titulo
Preliminar. Titulo |: Derechos y deberes fundamentales. De las garantias de la
libertades y derechos fundamentales. De la suspension de los derechos vy
libertades.

TEMA 2. La Constitucion espafiola de 1978 (II): Titulo Il: La Corona. Titulo lll: De las
Cortes Generales. Titulo IV: Del Gobierno y de la Administracién. Titulo V: De las
relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. Titulo VI: El poder judicial.

TEMA 3. La Organizacién Territorial del Estado en la Constitucion espafiola: Titulo
VIII. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha.

TEMA 4. La Administracién local: regulacién constitucional. El Municipio: concepto y
elementos. Organizaciéon municipal: érganos necesarios y complementarios.

TEMA 5. Las fuentes del derecho administrativo. El principio de jerarquia normativa.
La Constitucién. Los Tratados Internacionales. El derecho de la Unién europea. La
Ley. Disposiciones normativas con fuerza de ley: Decretos-Leyes y Decretos
Legislativos. Los Reglamentos.

TEMA 6. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Disposiciones generales: Objeto, ambito subjetivo aplicacidn y principios generales.
De los érganos administrativos. Administracién General del Estado: Organizacion
administrativa. Los Ministerios y su estructura interna. Organos territoriales.

TEMA 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (I): De los actos administrativos. Producciéon y
contenido. Motivacién. Forma. Eficacia de los actos Nulidad y anulabilidad. Términos
y plazos. Obligacién de resolver. El silencio administrativo. Ejecucién de los actos en
via administrativa.

TEMA 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (ll): El procedimiento administrativo comdn de las
Administraciones Publicas: Concepto. Abstencidn y recusacion. Capacidad de obrar.
Concepto de interesado. Representacidn. Registro electrénico de apoderamientos.
Pluralidad de interesados. Identificacién y firma de los interesados en el
procedimiento administrativo.

TEMA 9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (lll): El procedimiento administrativo comdn de las
Administraciones Publicas: Iniciacion. Ordenacién. Instruccién. Finalizacion del
procedimiento. El procedimiento simplificado.

TEMA 10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn
de las Administraciones PuUblicas (IV): De la revision de los actos en via
administrativa: Revisidn de oficio. Recursos administrativos.

TEMA 11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
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de las Administraciones Publicas (V): Derechos de las personas. Derecho de acceso
a archivos y registros. Registros. Colaboracién y comparecencia de los ciudadanos
Responsabilidad de la tramitacion.

TEMA 12. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.
Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas: Principios de
responsabilidad. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Procedimientos de responsabilidad.

TEMA 13. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracién.

TEMA 14. Formas de accion administrativa. Intervencién administrativa local en la
actividad privada. Fomento, Policia y Servicio Pdblico. Los modos de gestidn de los
servicios publicos.

TEMA 15. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 16. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la
gue se transponen al ordenamiento juridico espanol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014 (l):
Objeto y ambito de aplicacién. Delimitacion de los tipos contractuales. Contratos
administrativos y contratos privados.

TEMA 17. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la
que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014. (ll):
Partes en el contrato: Organos de contratacién. Capacidad y solvencia del
contratista. Objeto, precio y calculo del valor estimado del contrato. Garantias
exigibles en la contratacion del sector publico.

TEMA 18. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la
gue se transponen al ordenamiento juridico espanol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014 (lll):
Preparacién de los contratos: Expediente de contratacion. Pliego de clausulas
administrativas y de prescripciones técnicas. Seleccién del contratista y
adjudicacion de los contratos. Procedimiento de adjudicacion. Publicidad. Licitacién
y seleccion del adjudicatario. Formalizacion del contrato.

TEMA 19. El personal al servicio de la Administracién Local. Clases. Adquisicién y
pérdida de la condicién de funcionario. Provisién de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas.

TEMA 20. Derechos y deberes de los funcionarios publicos. Régimen de
incompatibilidades. Régimen disciplinario.

TEMA 21. Los bienes de las Entidades Locales.

TEMA 22. Las Haciendas Locales. Clasificacidn de ingresos. Ordenanzas fiscales.
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TEMA 23 Régimen Juridico del gasto publico local. Los presupuestos locales.

TEMA 24. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Clases de archivos. Especial consideracion del archivo de gestién.

TEMA 25. Analisis documental: documentos oficiales. Formacién del expediente.
Documentacién de apoyo informativo. Criterios de ordenacion del archivo. El
archivo como fuente de informacidn: servicios del archivo.

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