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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE CAMPILLO DE RANAS

APROBACION DE BASES Y CONVOCATORIA PROCESO SELECTIVO
PERSONAL LABORAL TEMPORAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Por medio de la presente se publican las bases aprobadas mediante Resolucion de
Alcaldia de fecha 25 de noviembre de 2025 cuyo contenido literal es el que sigue a
continuacién. Asimismo, mediante dicha Resolucion se ha aprobado la convocatoria
del proceso selectivo resefiado.

En Campillo de Ranas (Guadalajara), a 11 de septiembre de 2025, el Alcalde, D.
Francisco Maroto Garcia.

BASES QUE HAN REGIR EL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONSTITUCION DE
UNA BOLSA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE CAMPILLO DE
RANAS

PRIMERA. NORMAS GENERALES

Es objeto de la presente convocatoria es regular el procedimiento de seleccién para
la constituciéon de una bolsa de empleo para la contratacion de personal que sea
necesario para cubrir las necesidades de provisién de puestos de trabajo de
caracter temporal que se generen en el Ayuntamiento, con objeto de cubrir las
necesidades que requiere el Ayuntamiento de Campillo de Ranas, y con objeto de
cubrir posibles bajas y/o vacantes causadas y otras ausencias legalmente
establecidas que requieran su cobertura inmediata o cualquier otra circunstancia
sobrevenida que pudiera derivarse, y siempre que conste justificaciéon bastante y
crédito adecuado y suficiente.

El proceso selectivo se realizara mediante el sistema de concurso de méritos, con
arreglo a las presentes bases y a la normativa de aplicacién.

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 228 fecha: jueves, 27 de Noviembre de 2025
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SEGUNDA. NORMATIVA APLICABLE

Al presente proceso selectivo le sera de aplicacion la siguiente legislacién ademas
de las presentes Bases, la normativa de general aplicacion, fundamentalmente la
siguiente:

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

e El 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 (TREBEP).
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (LBRL).
RDL 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de régimen local.

e Ley 39/2015 y 40/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y del régimen juridico del sector
publico, respectivamente.

e Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas.

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 Administracion General del
Estado y de Provisién de puestos de trabajo y Promocidn Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

e Los articulos 51 y 53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres.

e Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores; para aquéllas
contrataciones anteriores al 31 de marzo de 2022. Quedando derogados
expresamente el articulo y disposiciones adicionales a que hace referencia la
Disposicion derogatoria Unica del Real Decreto-Ley 32/2021. de 28 de
diciembre, de Medidas Urgentes para la Reforma Laboral, la Garantia de Ia
Estabilidad en el Empleo y la Transformacion del Mercado de Trabajo (BOE
30/12/2021).

e Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al
empleo publico y la provisiéon de puestos de trabajo de las personas con
discapacidad.

e Disposicion Transitoria Tercera, Cuarta y Quinta del Real Decreto-Ley
32/2021. de 28 de diciembre, de Medidas Urgentes para la Reforma Laboral,
la Garantia de la Estabilidad en el Empleo y la Transformacién del Mercado de
Trabajo (BOE 30/12/2021). En lo que hace referencia al régimen transitorio
aplicable a los contratos de duraciéon determinada celebrados antes del
31/12/2021, los celebrados desde el 31/12/2021 hasta el 30/03/2022 y los
limites al encadenamiento de contratos, respectivamente.

e Articulado y disposiciones del Real Decreto-Ley 32/2021. de 28 de diciembre,
de Medidas Urgentes para la Reforma Laboral, la Garantia de la Estabilidad en
el Empleo y la Transformacién del Mercado de Trabajo (BOE 30/12/2021).
Especialmente a lo que hace referencia a la temporalidad de la contratacién a
partir del 31/03/2022.

» Ademas, a la presente contratacion también le resulta de aplicacion la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.
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e Cualquier otra norma que le sea de aplicacion.

Con objeto de evitar que la utilizacién de modos de expresidn no sexista ocasiones
alguna dificultad perturbadora afiadida para la lectura y comprension del presente
texto, se hace constar expresamente que cualquier término genérico referente a
personas, tales como participante, pedn, solicitante, aspirante, etc. debe
entenderse en sentido comprensivo de ambos sexos.

TERCERA.- FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Las funciones a desarrollar por el/la AUXILIAR ADMINISTRATIVO seran las
encomendadas dentro de su nivel y categoria en cualquier &mbito de actuacién del
Ayuntamiento de Campillo de Ranas y versara sobre las distintas dreas de accion,
incluyendo la tramitacion documental de expedientes, atencién a la ciudadania
(presencial, telefénica y online), atencién a proveedores/contratistas, despacho y
apoyo con equipo de gobierno, etc.

La modalidad del contrato laboral temporal dependera de las necesidades que
surjan en cada momento. La jornada de trabajo sera determinada por la Alcaldia, en
el horario que se determine atendiendo a las necesidades del servicio, si bien de
forma general serd en horario de mafiana, distribuidas para el caso de que fuera
jornada completa, de lunes a viernes de 08h a 15:30h; y en el caso de que fuera a
jornada parcial, seria dentro del citado horario en la forma que establezca la
Alcaldia de forma motivada al objeto de garantizar la calidad y efectividad del
servicio publico prestado, respetando en todo caso las disponibilidades
presupuestarias municipales y resultando obligatoria su asuncién por parte del
trabajador/a afectos, sin que ello suponga modificacién sustancial de sus
condiciones de trabajo.

El/La AUXILIAR ADMINISTRATIVO debera desempefiar su funcién con diligencia, con
arreglo a su nivel y categoria profesional

Las retribuciones salariales mensuales se corresponderan a las correspondientes
gue legalmente les correspondan en proporcion a la jornada de trabajo que tenga
el/la empleado/a contratado/a. En concreto y sin perjuicio de las posibles
modificaciones en legal forma que pudieran realizarse, los/as AUXILIAR
ADMINISTRATIVO tendrdn unas retribuciones brutas anuales, a jornada completa,
de 16.576,00 €, reduciéndose proporcionalmente en el caso de que la jornada
contratada sea parcial.

Se establece un periodo de prueba del contrato de trabajo de dos meses de
duracién conforme a lo previsto en el articulo 14.1 del Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores. Durante dicho periodo de prueba, el empleado/a
tendra los mismos derechos y obligaciones correspondientes al puesto de trabajo
que desempefie como si fuese de plantilla, excepto los derivados de la resolucién
de la relacién laboral, que podrd producirse a instancia de cualquiera de las partes
durante su transcurso. Transcurrido el periodo de prueba sin desistimiento o
resolucién, el contrato producira plenos efectos, computandose el tiempo de los
servicios prestados como servicios prestados en la antigliedad del empleado/a en la
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entidad local. A los efectos de este periodo de prueba, el/la Teniente de Alcalde
sera la responsable de hacer el seguimiento del periodo de prueba de tendran que
emitir, al menos cinco dias antes de finalizar el periodo de prueba, un informe
valorando los items que a continuacién se determinan:

Capacidad de trabajo y rendimiento profesional.
Sentido de la responsabilidad y la eficiencia.
Interés por el aprendizaje.

= Disposicién y la iniciativa.

La valoracién de los items- anteriormente resefiados- serd de 0 a 10 puntos; y la
determinacion de la superacion del periodo de prueba vendra dada por la obtencién
de 20 puntos en su globalidad.

Este periodo de prueba forma parte del proceso selectivo y si alguna persona
aspirante no lo superara, perdera todos los derechos derivados del proceso de
selecciodn, y se llamara en iguales condiciones a la persona que lo siga en la orden
de puntuacidn, siempre que hayan superado el procedimiento de seleccién.

En caso de no emitirse el informe valorativo resefiado, se entenderd que la persona
ha superado el periodo de prueba.

CUARTA.- CONDICIONES DE ADMISION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para poder participar en el proceso selectivo sera necesario reunir los siguientes
requisitos, de acuerdo con lo establecido en el art. 56 del Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el 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. Ser
espafol/a, nacional de un pais miembro de la Unidn Europea o cualquiera de
aquellos Estados a los que en virtud de Tratados Internacionales celebrados
por la Unién Europea y ratificados por Espafia sea de aplicacién la libre
circulacién de trabajadores/as en los términos en los que éste haya sido
definitivo en el Tratado Constitutivo de la Unién Europea, o extranjero/a
residente legal de conformidad con lo previsto en la Ley Organica 4/2000, de
11 de enero

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

c. Tener cumplidos dieciocho 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/a 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 inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resoluciéon judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de personal 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
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otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacidn equivalente ni haber sido
sometido/a a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleado publico.

e. No hallarse incurso/a en ninguno de los supuestos de incompatibilidad
previstos en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del
personal al servicio de las administraciones publicas y su R.D de desarrollo
598/1985, de 30 de abril, referido a la fecha de su contratacidn.

f. Aquellas personas que tengan discapacidad igual o superior al 33% deberan
acreditarlo, y seran admitidas en igualdad de condiciones que el resto de las
personas aspirantes, siempre que sus capacidades no sean incompatibles con
el normal desempefio de las funciones o tareas correspondientes a los
puestos convocados. A estos efectos las personas aspirantes con estas
caracteristicas deberan hacerlo constar en la solicitud, y deberan acreditar su
compatibilidad y aptitud con el puesto de trabajo concreto, mediante el
certificado médico que indique la aptitud de la persona, indicando
expresamente el grado de discapacidad y su afeccidn, con el puesto concreto
de a realizar.

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

h. Cualquier otro requisito que legalmente sea de aplicacion.

QUINTA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS

Las solicitudes requiriendo formar parte en este proceso selectivo, en las que las
personas aspirantes haran constar que rednen las condiciones de admisién exigidas
en las presentes Bases, se dirigiran a la Alcaldia del Ayuntamiento de Campillo de
Ranas y se presentaran en el Registro de entrada de este Ayuntamiento, o bien
mediante el procedimiento previsto 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 10 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la
publicacidon del Anuncio de la Convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara.

Se publicaran también en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en la Sede
Electrénica Municipal: https://campilloderanas.sedelectronica.es/. Asi como los
demas anuncios que el procedimiento genere.

Junto con la solicitud se debera aportar la siguiente documentacién:
Documentacidn obligatoria:

1. Anexo | - Solicitud de participacidn.

2. Documentacion acreditativa de la titulacién y/o certificacion requerida para
ser admitido/a en el proceso selectivo.

3. Declaracion Jurada (Anexo II).

Autorizacion para el uso de datos de caracter personal (Anexo Ill)

5. Documento Nacional de Identidad o equivalente.

=
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6. En caso de discapacidad, certificado sobre grado y certificado médico de
aptitud para el puesto de trabajo.

Documentacion potestativa en el caso de alegar méritos:

Informe de vida laboral.

Certificado de servicios prestados en otras Administraciones Publicas.
Contratos de trabajo en empresas privadas.

10. Documentacién acreditativa de cursos.

11. Cualquier otra documentacién acreditativa de méritos.

© o~

La no presentacion de la solicitud junto con la documentacién indicada en los
puntos 1 a 6 en tiempo y forma supondra la exclusién de las personas aspirantes,
sin perjuicio de que puedan subsanar en la correspondiente fase administrativa. No
obstante, la presentacion extemporanea de la totalidad de los documentos no sera
subsanable.

Asimismo, no se admitira la incorporacién de documentacién no inherente a los
puntos 1 a 7 en la fase de alegaciones a la admision/exclusidn provisional.

Toda la documentacion podra ser presentada mediante copia simple, sin perjuicio
de que en el caso de ser contratado/a se requerira la aportacion de copia auténtica,
por lo que podra presentar copia autentica en esta fase.

Los errores materiales, de hecho o aritméticos que pudieran advertirse en la
solicitud, podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticiéon de las
personas interesadas.

El tratamiento de la informacién tendra en cuenta lo establecido en la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de protecciéon de datos personales y garantia de los
derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccidn 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 (Reglamento general de
proteccién de datos) y demds disposiciones que resulten de aplicacion.

Asimismo, las personas aspirantes para los distintos actos de tramite que se
deriven del proceso selectivo y que contengan datos de caracter personal, con la
firma de su solicitud de participacion dan su consentimiento para que la
Administracién actuante pueda proceder a la publicaciéon de los mismos en su
pagina web o en cualquier otro espacio establecido al efecto.

Los datos de caracter personal facilitados durante el proceso seran incluidos en un
fichero cuyo responsable es el Ayuntamiento de Campillo de Ranas, con el fin
exclusivo de llevar a cabo la seleccidn de las personas aspirantes a los puestos
convocados, no pudiendo ser objeto de cesién a terceros para ninguna otra
finalidad.

El derecho de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicién al tratamiento de los
datos personales podra ejercitarse en cualquier momento ante el propio
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Ayuntamiento de Campillo de Ranas, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia
de los Derechos Digitales, y su normativa de desarrollo.

Expirado el plazo de presentacidn de instancias, la Alcaldia dictara Resolucién en el
plazo maximo de un mes declarando aprobada la lista provisional de personas
admitidas y excluidas, publicandose en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y
en la Sede Electrénica Municipal (https://campilloderanas.sedelectronica.es),
indicando la causa de exclusion y concediendo un plazo de cinco dias habiles, para
gue los interesados puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos que
hayan motivado la exclusién.

Finalizado el plazo de reclamaciones y subsanaciones y resueltas las mismas, por la
Alcaldia se aprobara la lista definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas,
mediante Resolucién que se publicara en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y
en la Sede Electrénica municipal. En la misma publicacién se hara constar la
composicion del Tribunal de seleccién. Esta publicacion servird de notificacion a
efectos de impugnaciones y recursos.

No obstante, si en cualquier momento del proceso de seleccién llegara a
conocimiento del Tribunal que alguno de las personas aspirantes no posee la
totalidad de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia de la
persona interesada, deberd proponer su exclusién al Presidente/a de la
Corporacion, asi como las inexactitudes o falsedades formuladas por la persona
aspirante en la solicitud de admisiéon en este procedimiento, a los efectos
oportunos.

SEPTIMA.- TRIBUNAL DE SELECCION

El Tribunal de Seleccién estara compuesto por un Presidente/a, un Secretario/a y
tres Vocales y sus correspondientes suplentes. Todos ellos con voz y voto, excepto
el Secretario/a que actuara con voz pero sin voto.

La composicion de los 6rganos de seleccidn debe ajustarse a los principios de
imparcialidad, especializacidn y profesionalidad de sus miembros, y se tendera en
su composicion a la paridad entre hombres y mujeres; en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres, y en el articulo 60.1 del texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

La abstencién 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 drganos de seleccidn actlan con plena autonomia en el ejercicio de su
discrecionalidad técnica y sus miembros son personalmente responsables de la
transparencia y objetividad del procedimiento, de la confidencialidad de las pruebas
y del estricto cumplimiento de las Bases de la convocatoria y de los plazos
establecidos para el desarrollo del proceso selectivo. Ajustandose en todo momento
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el procedimiento de actuacion del Tribunal 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, del 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.

Los miembros del Tribunal deberan ser funcionarios/as de carrera o personal laboral
fijo, contar con la titulacién académica igual o superior a la exigida para el acceso a
la plaza convocada; y seran personalmente responsables del estricto cumplimento
de las bases de la convocatoria, de la sujecién a los plazos establecidos para la
realizacién y valoracidn de las pruebas y para la publicacion de los resultados. Las
dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacién de la aplicacién
de las bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los
€asos no previstos, seran resueltos por el Tribunal, acordado por la mayoria de sus
miembros.

Para la valida actuacion del Tribunal, es necesaria la presencia de la mayoria de sus
miembros, y, en todo caso, la del presidente/a, secretario/a y un vocal; o la de
quienes legalmente les sustituyan.

OCTAVA.- SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DEL PROCESO

El procedimiento de selecciéon de los/as aspirantes que cumplan los requisitos
establecidos en la Base 42 de la presente Convocatoria, constara de un CONCURSO,
siendo la puntuacidon maxima que se puede obtener 10 puntos

CONCURSO DE MERITOS. El Tribunal procedera a valorar en la fase de concurso los
méritos y servicios alegados por las personas aspirantes. Toda la documentacion
podrd ser presentada mediante copia simple, sin perjuicio de que en el caso de ser
contratado/a se requerira la aportacion de copia auténtica, por lo que podra
presentar copia autentica en esta fase.

a) Formacién y titulacién: hasta un maximo de 7,50 puntos.

Solamente se tendran en cuenta aquellos cursos que hayan sido impartidos como
maximo a partir del afio 2000, y organizados por entidades u organismos publicos,
u homologados por éstos; y también por entidades privadas, que tengan relacion
directa con las actividades a desarrollar en la Bolsa de Trabajo convocada y, en
concreto, las siguientes materias: Gestion informatica/internet; personal y Recursos
Humanos; gestion de negocios/negociado; contabilidad y gestién de facturas;
seguridad informatica y malwares; competencias digitales y nuevas tecnologias de
la informacidn; operaciones basicas y auxiliares de la administracién; empleados de
oficina; otras similares propias del puesto convocado.

La aptitud o superacién de estos cursos se debera acreditar mediante certificacion
o diploma expedido al efecto (maximo 8 puntos).

1.- Cursos, certificados de profesionalidad o analogos:

a. De 100 a 199 horas: 1,00 puntos/curso, hasta un maximo de 3,00 puntos para
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este tipo de cursos

b. De 200 a 499 horas: 2,00 puntos/curso, hasta un maximo de 4,00 puntos para
este tipo de cursos

c. Mds de 500 horas: 4,00 puntos/curso, hasta un maximo de 6,00 puntos para
este tipo de cursos

2.- Titulo de Bachiller: 1,5 puntos.

Las titulaciones se acreditaran mediante copia del correspondiente titulo, diploma o
certificado.

b) Experiencia: hasta un maximo de 2,50 puntos.

e Experiencia profesional en puesto de trabajo igual al que es objeto la
convocatoria (auxiliar administrativo) en Administracién Publica: 0,20 por mes
trabajado hasta un maximo de 2,00 puntos.

e Experiencia profesional en puesto de trabajo igual al que es objeto la
convocatoria (auxiliar administrativo) en empresa privada: 0,18 por mes
trabajado hasta un maximo de 2,00 puntos.

» Experiencia profesional en puesto de trabajo de categoria superior al que es
objeto la convocatoria y, en concreto, de administrativo en Administracién
Publica: 0,16 por mes trabajado hasta un maximo de 1,00 puntos.

e Experiencia profesional en puesto de trabajo de categoria superior al que es
objeto la convocatoria y, en concreto, de administrativo en empresa privada:
0,15 por mes trabajado hasta un maximo de 1,00 puntos.

La motivacion para puntuar de forma diferenciada la experiencia profesional en la
empresa privada y en la Administracién Publica se deriva en que existen
tramitaciones concretas en esta Ultima que precisan una mayor valoracién de las
personas aspirantes que tengan dicha experiencia. De igual modo concurre en el
caso de valorar experiencia en puesto de administrativo y de auxiliar
administrativo, siendo la experiencia de esta ultima la mas apropiada dado que es
el puesto convocado, sin perjuicio de que la experiencia en la primera es también
valorable por la similitud de las funciones.

El cdmputo de los meses se hara por meses completos no puntuandose fracciones
de los mismos. Por mes completo se entenderan treinta dias naturales y a estos
efectos se computara la suma de todos los periodos prestados, pero no se
computara o sumaran los dias que resten después del calculo.

Cuando se trate de servicios prestados en la Administracién Publica se requerira el
Informe de la Vida Laboral actualizado expedido por la tesoreria General de la
Seguridad Social junto con el certificado de la Secretaria o funcionario/a con fe
publica de la entidad en la que se han prestado los trabajos.

Cuando se trate de servicios prestados en empresa privada se requerira el contrato
laboral, donde conste que la categoria y calificacion profesional del trabajo
realizado e Informe de la vida laboral actualizado expedido por la Seguridad Social,
o certificado de la empresa de servicios prestados en el que se especifiquen las
funciones realizadas junto con el Informe de la vida laboral actualizado expedido
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por la Seguridad Social.

En caso de empate en la puntuacién de dos o mas personas aspirantes, el orden de
prelacion entre las mismas se determinara con arreglo a los siguientes criterios de
desempate:

1. Persona que haya obtenido mayor puntuacion en parte de experiencia.

2. En caso de persistir el empate tras aplicar el criterio anterior, tendra prioridad
la persona que haya obtenido mayor puntuacién en parte de formacion.

3. En caso de persistir el empate tras aplicar los criterios anteriores, tendra
prioridad la persona que antes haya presentado, una vez iniciado el plazo de
presentacién de solicitudes, su solicitud de participar en el proceso selectivo
en el registro administrativo del Ayuntamiento de Campillo de Ranas o
cualquier otro con ventanilla Unica y destino este Ayuntamiento.

Los anteriores criterios de desempate se establecen, de forma extraordinaria para
las situaciones de empate en puntuacién, y fundamentadas en que estos criterios
muestran una mayor agilidad en la gestién informatica de la sede electrdnica
municipal que es una cuestidon que la persona contratada necesitara realizar
continuamente vy, por tanto, es un aspecto a valorar positivamente a las personas
aspirantes.

No computara como experiencia los contratos de beca o practicas entre entidades
universitarias y empresas y/o entidades publicas.

No seran objeto de valoracidén los contratos que no figuren en el certificado de vida
laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social ni cuando no se
aporte en el expediente esta certificacién (hoja de vida laboral) junto con los
contratos correspondientes a los méritos que se alegan.

En ningln caso, y respecto a ninguna de las personas aspirantes presentadas,
podra presumir el Tribunal la concurrencia de mérito alguno distinto de los alegados
y justificados documentalmente dentro del periodo de presentacién de instancias,
salvo causas de fuerza mayor alegadas en el momento de presentacién de la
solicitud de admision a este proceso de seleccidn, siendo de la exclusiva
responsabilidad de la persona aspirante la falta o defecto en la acreditacion de los
méritos por alegados que impida al Tribunal su valoracién en términos de igualdad
con respecto al resto de las personas aspirantes.

La puntuaciéon maxima a obtener de las dos clases de méritos sera de 10 puntos.
La puntuaciéon minima para pertenecer a la bolsa de trabajo sera de 0 puntos.

Una vez que el Tribunal de Seleccidén haya valorado los méritos de las personas
aspirantes, se procedera a la publicacién de la citada valoracién, en el Tablon de
Anuncios y en la Sede Electrénica del Ayuntamiento, que tendrd caracter
provisional a los efectos de que las personas interesadas puedan alegar, por un
plazo de dos dias habiles a contar a partir de siguiente habil al de la publicacién,
ante el Tribunal lo que estimen conveniente. En caso de existir alegaciones el
Tribunal se reunira a los efectos de resolverlas y en su caso corregir la valoracion,
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emitiendo la valoracion definitiva. En el caso de que no haya alegaciones en el
plazo conferido, se considerara automaticamente definitiva la valoracion
provisional.

En cualquier caso, el Tribunal propondra y elevara a la Alcaldia, la bolsa de empleo
a modo de una lista con las personas aspirantes ordenadas de mayor a menor
puntuacién, desempatadas. Este listado serd publicado en el Tablén de Anuncios y
en la Sede Electrénica del Ayuntamiento.

La resolucion del Tribunal de seleccion seréa recurrible en alzada ante la Alcaldia, en
el plazo de diez dias habiles desde la publicacion de la misma.

NOVENA.- RESULTADO DEL CONCURSO Y PROPUESTA DE CONTRATACION

El Tribunal de seleccién, tras valorar los méritos de las personas aspirantes
procederd a la suma de los puntos obtenidos en el concurso y efectuara la
calificaciéon final, cuyo resultado integrard la bolsa de trabajo, que propondra y
elevara a la Alcaldia, con las aspirantes ordenadas de mayor a menor puntuacién,
gue sera publicada en el Tablén de Anuncios y en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento.

La resolucion del Tribunal de seleccidn sera recurrible en alzada ante la Alcaldia, en
el plazo de un mes desde la publicacién de la misma.

Dicha bolsa servira para que el drgano competente contrate a las personas
candidatas seleccionadas, por orden de prelacién, cuando sea necesario. En la
Resolucion se dispondra que la persona interesada presente, en el plazo de cinco
dias héabiles COPIA AUTENTICA de todos los documentos presentados para su
admisién y posterior baremacion, asi como documento acreditativo del nUmero de
afiliacién a la Seguridad Social, del nimero de cuenta bancaria donde desee recibir
el pago de la ndémina, y modelo 145 sobre el Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas Retenciones sobre rendimientos del trabajo cumplimentado.
Seguidamente se dispondrd autorizar la contratacion del personal seleccionado,
gue se notificard a la persona interesada, citandola para formalizar el contrato
segun la legislacién vigente.

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

En caso de renuncia, o de producirse vacante posterior, se llamara a la siguiente
persona aspirante de la bolsa de trabajo por orden de prelacién.

Los sucesivos anuncios de esta Convocatoria, cuando procedan de conformidad con
las Bases, se publicaran en la sede electrénica del este Ayuntamiento [direccion
https://campilloderanas.sedelectronica.es/] y en el Tablén de Anuncios, para mayor
difusion.
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DECIMA. FORMACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO

Se formara una Bolsa de empleo con las personas aspirantes que hayan sido
calificadas por el Tribunal, por orden de puntuacién total obtenida en el proceso
selectivo; que se ira utilizando en la medida que sea necesario dar cobertura a los
servicios referidos.

El orden de llamamiento de las personas aspirantes inscritas en la bolsa en este
Ayuntamiento serd por: llamamiento al primer aspirante disponible de la lista.

Finalizado el contrato, el/la trabajador/a se incorporara automaticamente a la Bolsa
de Trabajo, ocupando el puesto correspondiente segin su puntuacion.

Cuando el Ayuntamiento necesite realizar una nueva contratacion, éste se
formalizara con la persona aspirante que ocupe el primer puesto de la Bolsa de
Trabajo.

La forma de localizacién sera la telefénica, sin perjuicio de que potestativa y
adicionalmente se realice por otros medios. Se realizaran un minimo de dos
intentos de contacto entre las 08:00 y las 15:00 horas, y otro intento entre las
15:00h y las 17:00h, con un intervalo minimo de 30 minutos entre cada Ilamada.
Una vez realizado el intento de localizacion por medio de la comunicacién
telefénica, si no fuese posible el contacto, se acudird a la persona siguiente (a la
que se podra haber preavisado). Quedara anotacién escrita de lo que se indica en
este apartado en el servicio correspondiente, dandose traslado inmediato de
informe escrito al titular de la Secretaria de la Corporacidén para conocimiento y
constancia.

La no localizacién de la persona conforme lo indicado se tendrd como un rechazo de
oferta de trabajo, sin perjuicio de que pueda, en el plazo de dos dias habiles desde
el llamamiento, justificar los motivos de rechazo.

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 que por
circunstancias excepcionales o de fuerza mayor requieran un plazo menor. En el
caso de incorporaciones/sustituciones no programadas o sobrevenidas
(Incapacidades temporales del personal, situacidon excepcional imprevisible, etc), se
requerira la aceptacion o rechazo de la misma en un plazo de 1 hora.

En cualquier caso, la no aceptacion expresa, por email junto con su DNI, se
considerara como un rechazo.

Las personas aspirantes quedaran excluidas de la Bolsa de Trabajo, en las
siguientes circunstancias:

* Quienes renuncien a una contratacion después de haberse comprometido a
realizarlo, o abandonen su puesto de trabajo una vez contratado.

e El incumplimiento de las normas de incompatibilidad.

* La falsedad en la documentacién presentada, o aquellas personas que hayan
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sido separadas mediante despido firme con el Ayuntamiento de Campillo de
Ranas.

e La no presentacion de la documentacidn necesaria para la formalizacién del
contrato en el plazo estipulado desde que se le requiere la documentacion
preceptiva para la formalizacién del contrato.

Las personas aspirantes pasaran a Ultimo lugar de la Bolsa de Trabajo, en las
siguientes circunstancias:

e En el supuesto que un/a aspirante rechazara una oferta de empleo sin alguna
de las causas justificadas en el siguiente parrafo- en tres ocasiones. Se
considera rechazo a la oferta, la no comparecencia de la persona aspirante en
un plazo estipulado para ello.

No obstante, las personas aspirantes podran pasar a situacién de no
disponible acreditando una causa justificada entre alguna de las siguientes:

e Estar en situacion de ocupado/a.

e Estar en situacidén de suspensién por accidente, baja por enfermedad,
intervencién quirdrgica, 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 acreditaciéon
documentada de la finalizacién de tal circunstancia dara lugar a la reposicion
en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Trabajo en que se
encontrara la persona afectada.

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

Las personas en situacion de no disponible deberan comunicar a este Ayuntamiento
cuando la causa por la que pasaron a estar como no disponibles cese, en el plazo
maximo de un mes desde el fin, pasando a estar como disponibles.

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

La Bolsa formada de acuerdo con la presente convocatoria tendra una vigencia
indefinida hasta que se agoten los candidatos pudiéndose entonces abrir plazo para
su actualizacion cuando las necesidades del servicio lo demanden.

La pertenencia a la Bolsa de Empleo no confiere derecho a ser contratado/a, si no
es con arreglo a las reglas establecidas en estas Bases.

DECIMOSEGUNDA. CONTRATACION.

La adjudicacién de puestos de trabajo laboral temporal, se efectuard de acuerdo
con la bolsa de trabajo creada de acuerdo con el orden obtenido en el proceso
selectivo.

Concluidos el presente proceso selectivo para cubrir las plazas de personal laboral
temporal indicadas en estas bases, las personas aspirantes que lo hubieran
superado y hayan acreditado cumplir los requisitos exigidos, podran ser
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contratados como personal laboral temporal, previa resolucién del 6rgano municipal
competente, debiendo formalizar su contrato en el plazo maximo de un mes,
contado a partir de la fecha de la notificacion de la resolucién de contratacién.
Existe plazo de periodo de prueba dos meses.

Asimismo, el Ayuntamiento podra requerir un reconocimiento médico en el
momento de que se realice el llamamiento de contratacién, con caracter previo a la
firma del contrato y a su incorporacién al servicio, debiendo las personas aspirantes
lamadas someterse a un reconocimiento médico por parte del Servicio de
Vigilancia de la Salud contratado por el Ayuntamiento, que determinara si la
persona trabajadora es apta, en ese momento, para el puesto.

Transcurrido el plazo de presentacidon de documentos sefialados en estas bases, el
organo competente de la Corporacion resolvera la contratacion.

La contratacion de personal con caracter temporal sélo podra realizarse con
personas incluidas en la Bolsa de Trabajo vigente.

Se procedera a la contrataciéon y al nombramiento de personal en funciéon de las
necesidades del Ayuntamiento de Campillo de Ranas, atendiendo el orden que
establezcan las listas.

Igualmente, las contrataciones y el propio servicio publico quedan condicionadas a,
por un lado, las necesidades del Ayuntamiento de Campillo de Ranas de personal
con ocasion la carga de trabajo y situaciones de que la plaza existente se encuentre
vacante y se considere oportuno y necesario provisionarla.

DECIMOTERCERA. INCIDENCIAS.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacién
con los efectos y resolucién del contrato laboral sera la Jurisdiccién Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Guadalajara o, a su eleccién, el que
corresponda a su domicilio, si éste radica en un lugar diferente.

Toda la documentacién deberd estar redactada en castellano, por ser la lengua
espafola oficial del Estado; en su defecto, deberd estar traducida a través de
Traductor Jurado Oficial.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion el Real Decreto-Ley 32/2021, de
28 de diciembre, de medidas urgentes para la reforma laboral, la garantia de la
estabilidad en el empleo y la transformacion del mercado de trabajo, el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
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Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo; el 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 los funcionarios de Administracién Local; el texto refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local; y el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23
de octubre.

En Campillo de Ranas (Guadalajara), a 25 de noviembre de 2025. El Alcalde, D.
Francisco Maroto Garcia
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ANEXO |

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA LA CONSTITUCION DE UNA
BOLSA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL AYUNTAMIENTO DE CAMPILLO DE
RANAS.

D/DR@ ittt e e e e con DNI
NUMEID woovvviiiiiieiiieeeeeeeeee, y domicilio a efectos de notificaciones en el municipio
O , provincia de .......ccceiiiiiiiininns CP

ccalle e NUM ... Y teléfono
........................... EXPONE:

PRIMERO.- Que habiendo sido convocado proceso selectivo para la creacién de una
bolsa de empleo para cubrir las necesidades de provisién de vacantes vy
sustituciones en el Ayuntamiento de Campillo de Ranas, para desempefar las
funciones para el puesto de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Campillo
de Ranas, en régimen de personal laboral temporal, mediante concurso de méritos
con arreglo a las presentes Bases y a la normativa de aplicacién; siempre que
conste justificacién bastante y crédito adecuado y suficiente para las contrataciones
de los candidatos seleccionados.

SEGUNDO.- Que conociendo y aceptando las Bases Generales de la presente
Convocatoria y adjuntando la documentacion exigida en las mismas. Por todo ello,

SOLICITO:

Que se admita esta solicitud para formar parte en el proceso de seleccién para la
creacion de la Bolsa de Empleo de auxiliares administrativos del Ayuntamiento de
Campillo de Ranas, contratacién laboral temporal, acompafando copia de los
siguientes documentos: (Base Cuarta. Condiciones de admisién y Base Octava:
Méritos.)

Documentacion obligatoria:

o Documentacién acreditativa de la titulacion y/o certificacidon requerida para
ser admitido/a en el proceso selectivo.

Declaracién Jurada (Anexo ).

Autorizacion para el uso de datos de caracter personal (Anexo Ill)

Documento Nacional de Identidad o equivalente.

En caso de discapacidad, certificado sobre grado y certificado médico de
aptitud para el puesto de trabajo.

[¢]

[¢]

[¢]

o

Documentacion potestativa en el caso de alegar méritos:

o Informe de vida laboral.

o Certificado de servicios prestados en otras Administraciones Publicas.
o Contratos de trabajo en empresas privadas.

o Documentacidn acreditativa de cursos.

o Cualquier otra documentacion acreditativa de méritos.
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En Campillo de Ranas, a ....... de ..o,

Fdo.:

de 2025

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 228 fecha: jueves, 27 de Noviembre de 2025
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ANEXO Il DECLARACION JURADA

D715 T TR SPPTPPN con DNI
NUMENO ..ooeevvevviiiiiece e y domicilio a efectos de notificaciones en el municipio
o [ , provincia de ...ooeviiiiiiiineenn, CP

calle i NUM ... Y teléfono
........................... DECLARA:

Que a fecha de presentaciéon de esta instancia, DECLARO BAJO MI
RESPONSABILIDAD que reuno todos y cada uno de los requisitos exigidos en la Base
Cuarta de la Convocatoria del proceso selectivo aprobado- en fecha 25/11/2025-y
convocado para una bolsa de personal laboral temporal de auxiliar administrativo
por el Ayuntamiento de Campillo de Ranas, Condiciones de admisién de las
personas aspirantes, comprometiéndome a comunicar en el momento de la
formalizacién del contrato cualquier variacién que se hubiera producido.

En Campillo de Ranas, a ...... de i de 2025

Fdo.:

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 228 fecha: jueves, 27 de Noviembre de 2025
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ANEXO IIl - DATOS DE CARACTER PERSONAL

D715 T TR SPPTPPN con DNI
NUMENO ..ooeevvevviiiiiece e y domicilio a efectos de notificaciones en el municipio
o [ , provincia de ...ooeviiiiiiiineenn, CP

calle i NUM ... Y teléfono

Respecto al proceso selectivo de personal laboral temporal de Auxiliar
Administrativo del Ayuntamiento de Campillo de Ranas, de conformidad con lo
establecido en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo
de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccidon de las personas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y a la libre circulacidon de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE, AUTORIZO expresamente al Ayuntamiento de
Campillo de Ranas y a las Administraciones Publicas que en colaboracion con éste
participen en el citado proceso selectivo, para que, en relacién con mi solicitud de
participacion, requisitos y méritos alegados, accedan a los datos relativos a mi
persona que figuran en sus bases de datos, asi como en las de las Administraciones
y Organismos Publicos que hubieran emitido los documentos acreditativos del
cumplimiento de los requisitos y méritos a los efectos de comprobacién de lo
alegado.

En Campillo de Ranas, a ...... de i de 2025
Fdo.:

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

Cod. Verificacion: 0128532381da03812a9cf6bdf803a70dbc13f8ff
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