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

BOP de Guadalajara, n2. 144, fecha: jueves, 30 de Julio de 2026

AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE LA TORRE

BASES Y LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR LA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE REGISTRO Y ATENCION AL PUBLICO

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia n.2 XX de fecha XX, las bases y la
convocatoria para cubrir la plaza de Auxiliar Administrativo de registro y atencién al
publico para este Ayuntamiento de Villanueva de la Torre, mediante sistema de
concurso-oposicién, se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que sera de 20
dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién de este anuncio en el
Boletin Oficial del Estado. Se procede a su publicacion integra.

RESOLUCION DE ALCALDIA

Visto que, con fecha 25 de febrero de 2026, fue publicada Oferta Publica de Empleo
en el Boletin Oficial de la Provincia n? 38, que incluia la plaza de Auxiliar
Administrativo de registro y atencidén al publico con las siguientes caracteristicas:

Servicio/Dependencia Secretaria General

Escala Administracion General

Denominacién del puesto Auxiliar Administrativo de registro y atencién al publico
Grupo Cc2

Jornada Completa

Complemento Destino Nivel 18

Complemento Especifico 450 Puntos RPT

Sistema selectivo Concurso-oposicion

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 144 fecha: jueves, 30 de Julio de 2026

Q Edita: DIPUTACION PROVINCIAL
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Visto que, las bases han sido objeto de negociacién con los delegados de personal y
con los sindicatos mas representativos.

Examinadas las bases de la convocatoria en relacién con la seleccién de personal
referenciada, y de conformidad con el articulo 21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, de Bases del Régimen Local,

RESUELVO

PRIMERO. Aprobar las Bases reguladoras de las pruebas selectivas para la provision
en propiedad de la plaza de Auxiliar Administrativo de registro y atencién al publico.

SEGUNDO. Convocar las pruebas selectivas mediante concurso-oposicién

TERCERO. Publicar el texto integro de las bases reguladoras de las pruebas
selectivas en el Boletin Oficial de la Provincia, mediante Anuncio, que igualmente se
publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento y, en el tablén de anuncios,
para mayor difusion.

CUARTO. Publicar un extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado,
siendo la fecha de este anuncio la que servira para el cOmputo del plazo de
presentacién de instancias.

QUINTO. Dar cuenta de la presente Resolucion al Pleno del Ayuntamiento en la
préxima sesién que celebre.

BASES QUE RIGEN LA CONVOCATORIA Y PROCESO DE SELECCION DE UNA PLAZA
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE REGISTRO Y ATENCION AL PUBLICO

PRIMERO. Normas Generales.

Es objeto de las presentes bases la provisidon en propiedad de la plaza que se
incluye en la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2026
publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n? 38, de 25 de febrero de 2026,
cuyas caracteristicas son:

Servicio/Dependencia Secretaria General

Escala Administracion General

o Auxiliar administrativo de registro y atencién al
Denominacién del puesto

publico
Grupo Cc2
Jornada Completa
Complemento Destino Nivel 18
Complemento Especifico 450 Puntos RPT

Sistema selectivo Concurso-oposicion
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Al presente proceso selectivo le sera de aplicacion la siguiente legislacidn:

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

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

e Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
texto refundido de las Disposiciones Legales vigentes de Régimen Local.

e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, y sus
modificaciones.

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

» Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

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

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

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 Las presentes Bases de la convocatoria.

SEGUNDO. Nombramiento como funcionario de carrera y descripcién de funciones.

La Alcaldia efectuard el nombramiento del/a funcionario/a de carrera que sera
publicado en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento.

Quien hayan sido nombrado/a funcionario/a de carrera debera tomar posesion de su
plaza en el plazo que se establezca en el acuerdo de nombramiento. Quien, en el
plazo establecido, y salvo causas de fuerza mayor, no tome posesion o inicie su
prestacion de servicios en la fecha fijada, perdera todos los derechos derivados de
la convocatoria para la adquisicion de la condicidon de personal funcionario de
carrera.

La jornada de trabajo sera a tiempo completo.

Son funciones propias del puesto las contenidas en el articulo 32 de la Ley de
Empleo de Castilla-La Mancha y las descritas en la Relacién de Puestos de Trabajo
aprobada por el Ayuntamiento.

TERCERO. Condiciones de admisién de aspirantes.
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Para formar parte en las pruebas de seleccién, sera necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 38 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha, en relacién con el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Bdasico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre:

a. Poseer la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39
de la Ley 4/2011, de 10 de marzo.

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

c. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacidn forzosa,
salvo que por ley se establezca otra edad maxima para el acceso al empleo
publico.

d. No haber sido separada/o mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones PUblicas o de los érganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacion
absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las funciones
propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante
sentencia firme o por haber sido despedido disciplinariamente de
conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b) del Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidn equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

e. Estar en posesién del Titulo de GRADUADO EN EDUCACION SECUNDARIA
OBLIGATORIA, con arreglo a la legislacion vigente. En todo caso, la
equivalencia u homologacion de titulaciones debera ser aportada por el
aspirante, mediante certificaciéon expedida al efecto, por el organismo oficial
competente

f. No estar afectada/o por ninguno de los motivos de incompatibilidad previstos
en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, referida al personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

CUARTA. Forma, plazo de presentacion de instancias y derechos de examen.

Las solicitudes (Anexo Il) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas
de acceso, en las que los aspirantes haran constar que reldnen las condiciones
exigidas en las presentes bases generales, para la plaza que se opte se dirigiran a
la Alcaldesa del Ayuntamiento de Villanueva de la Torre, 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 Comudn de las Administraciones Publicas, en el plazo 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.

La persona interesada debera acreditar, en el momento de presentar la solicitud, su
identidad, DNI, residencia legal en Espafa y el titulo académico que le permite
participar en la convocatoria, asi como el resto de requisitos que se exijan en la
misma para efectuar la valoracion de la Fase de Concurso.
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Las tasas de examen se fijan en la cantidad de 18,00.-€ de conformidad con la
Ordenanza Fiscal Reguladora de Tasa por Expedicion de Documentos
Administrativos, publicada en BOP num 73, de fecha 18 de junio de 2012. El pago
podra realizarse en las oficinas municipales o a través de la pasarela de pago
municipal mediante tarjeta bancaria o bizum, en la siguiente direccién electrénica,
en el punto 5 (Tasa por Derecho de examen):

https://villanuevadelatorre.sedelectronica.es/citizen-service/88e05076-5aa6-4eec-a
205-a07b91013644

Debe indicarse en el concepto TASAS EXAMEN PROCESO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO. Los interesados deberan adjuntar el justificante de pago a su
solicitud.

Si a causa de embarazo de riesgo o parto, debidamente acreditados, alguna de las
aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo o realizar algun ejercicio, su
situacion 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
gue se menoscabe el derecho de los demas aspirantes a una resolucién 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.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados
Unicamente para la gestion 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 Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de
estos datos.

QUINTA. Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara Resolucion en el
plazo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos
(con indicacién expresa del motivo de exclusidn), que se hard publica en el Boletin
Oficial de la Provincia y en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento,
concediendo un plazo de diez dias habiles para que puedan formular reclamaciones
0 subsanar los defectos que hayan motivado la exclusién.

Finalizado el plazo de reclamaciones y subsanaciones y resueltas las mismas, la
Autoridad u 6érgano convocante elevara a definitivas las listas de admitidos y
excluidos mediante resolucion que se publicara igualmente en el Boletin Oficial de
la Provincia y en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento. Junto con la
publicacién del listado definitivo de aspirantes admitidos se publicard el
nombramiento del Tribunal Calificador y la fecha y lugar de la realizacién del primer
ejercicio de seleccion. En el supuesto de quedar la lista provisional aprobada
definitivamente por no producirse ninguna reclamacién, se procedera a publicar en
el Boletin Oficial de la Provincia y en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento el
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nombramiento del Tribunal Calificador y la fecha y lugar del primer ejercicio. Dicha
publicacién servird de notificaciéon a efectos de impugnaciones y recursos. El
llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacién en el tablon
de anuncios de este Ayuntamiento.

SEXTA. Tribunal calificador.

Los drganos de seleccion seran colegiados y su composicidon debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera,
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 seleccién.

La pertenencia a los 6rganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie. El érgano de
seleccidon estard compuesto por el presidente y tres vocales y sera asistido por un
secretario que actuara con voz y voto:

a. PRESIDENTE: Un funcionario de carrera designado por la Alcaldia.

b. SECRETARIO: El de la Corporacién o funcionario de la misma en quien
delegue, que actuara con voz y voto.

c. VOCALES: Tres funcionarios de carrera, de categoria igual o superior a las de
las plazas convocadas, designados por la Alcaldia.

Todos los miembros del Tribunal de Seleccién deberdn poseer un nivel de titulacion
igual o superior al exigido para el ingreso en la plaza convocada y habran de ser
funcionarios de carrera.

Los miembros del Tribunal Calificador deberan de abstenerse de formar parte del
mismo cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, comunicandolo a
la Corporacién. El nombramiento de los miembros del Tribunal incluirad el de sus
suplentes, a quienes les seran de aplicacion las mismas prescripciones.

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 funcidén 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 actuard bajo su direccién, cuando la complejidad del proceso selectivo lo
aconseje.

La abstencidén y recusacién 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
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Sector Publico.
SEPTIMA. Sistemas de seleccién y desarrollo del proceso.

El procedimiento de selecciéon sera el de concurso-oposicién. Cada ejercicio tendra
caracter obligatorio y eliminatorio:

FASE OPOSICION:

La fase de oposicidn consistira en la realizacién de 3 ejercicios obligatorios para los
aspirantes. Esta fase se calificard con un maximo de 75 puntos, siendo eliminados
los aspirantes que no alcancen un minimo de 37,5 puntos. La puntuacion de cada
uno de los ejercicios se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones
otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

a. PRIMER EJERCICIO (Maximo 15 puntos) Eliminatorio:

Consistira en la contestacién por escrito, en el tiempo maximo de 60 minutos,
a un cuestionario de 50 preguntas, mas 4 de reserva, con cuatro respuestas
alternativas cada una, de la que sélo una sera valida. Cada respuesta
correcta se valorard con 0,3. Las preguntas versaran sobre las materias
contenidas en el temario que figura como anexo | de las presentes bases.

La prueba se calificard de 0 a 15 puntos y para superarla serd necesario
obtener una calificacién minima de 7,5 puntos.

b. SEGUNDO EJERCICIO (Maximo 40 puntos). Eliminatorio:

Consistira en resolver, en el tiempo maximo de 90 minutos, dos supuestos de
caracter practico, cada uno estara desglosado en 10 preguntas, mas 2 de
reserva, con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la
correcta. Este segundo ejercicio ira dirigido a apreciar la capacidad de las
personas aspirantes para realizar tareas administrativas relacionadas con los
contenidos de las materias del temario del Anexo I.

La prueba se calificara de 0 a 40 puntos y para superarla serd necesario
obtener una calificacién minima de 20 puntos.

Disposiciones comunes al primer y segundo ejercicio: se realizan en el mismo acto,
con un descanso entre un ejercicio y otro de 30 minutos. Ambos son eliminatorios,
de modo que, el candidato que no supere el primer ejercicio quedara
automaticamente considerado “no apto” no efectuandose la correccién del segundo
ejercicio. Unicamente realizaran el tercer ejercicio los candidatos/as que superen el
primer y segundo ejercicio.

Quienes hayan realizado la prueba dispondran de un plazo de 3 dias naturales, para
formular alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal sobre las plantillas
correctoras provisionales del primer y segundo ejercicio, a contar desde el dia
siguiente a su publicacién en la sede del Ayuntamiento. Dichas
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alegaciones/reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal entendiéndose
resueltas con la publicacién definitiva de la plantilla correctora, sin perjuicio de los
recursos que pudieran interponerse contra los actos definitivos o de tramite
cualificados del proceso. Solamente se tendrdan en cuenta las alegaciones o
reclamaciones de la plantilla del segundo ejercicio de aquellos aspirantes que
hayan superado el primero.)

c. TERCER EJERCICIO (Maximo 20 puntos). Eliminatorio:

Prueba oral. Consistird en la exposicién oral, ante el Tribunal, de la
tramitacion de una solicitud, de entre las habituales por los ciudadanos,
relacionada con las funciones propias del puesto. Este ejercicio se valorara de
0 a 20 puntos y para superarla sera necesario obtener 10 puntos.

El Tribunal valorard exclusivamente los siguientes aspectos, con arreglo a esta
distribucion:

1. Comprensién de la solicitud planteada y deteccién de la cuestidn principal:
hasta 4 puntos: Se valorard que la persona aspirante identifique
correctamente el problema, la peticion o necesidad del ciudadano.

2. Claridad y orden en la exposicion oral: hasta 6 puntos.

Se valorard la estructura de la respuesta, la capacidad de ordenar ideas.

3. Conocimiento del procedimiento administrativo: hasta 6 puntos.

Se valorara que la solucién propuesta sea administrativamente correcta,
ajustada a los procedimientos habituales de registro, informacién y atencién
al publico.

4. Expresién oral, trato y habilidades comunicativas: hasta 4 punto.

Se valorara la diccién, la correccion en el lenguaje, la seguridad expositiva y
un trato adecuado, respetuoso y comprensible para el ciudadano.

Los aspirantes admitidos que no comparezcan seran excluidos de la oposicién,
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 orden de actuacidn de las/os aspirantes se iniciara alfabéticamente por aquellas
personas cuyo primer apellido comience con la letra “Q” de conformidad con lo
preceptuado por Resolucidn de 26/11/2025, de la Direccion General de la Funcion
Publica, por la que se publica la letra para determinar el orden alfabético de
actuacién de las personas aspirantes en los ejercicios o pruebas de los procesos
selectivos de ingreso que se convoquen por la Administracién de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha durante el afo 2026. En el supuesto de que no
exista ningun/a aspirante cuyo primer apellido comience por la letra “Q”, el orden
de actuacién comenzara por la letra “R”, y asi sucesivamente.

FASE CONCURSO:
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En esta fase se valoraran los méritos presentados por cada participante en el
proceso selectivo, y tendran una puntuaciéon maxima de 25 puntos.

1. Titulacién Superior y Formacién: hasta un maximo de 25 puntos

1. Por estar en posesidn de un titulo superior al requerido en el proceso

1. Por estar en posesidn de un titulo de Técnico Superior o titulacién 15 puntos.
superior relacionado con el puesto de trabajo al que se opta.

2. Por estar en posesién de un titulo de Técnico Medio relacionado con (5 punto.
alguna de las materias del Anexo |

2. Por cada curso de formacién relacionado con las materias propias Méximo 10 puntos

del puesto de trabajo detalladas en el Anexo . * 0,50 puntos/curso
* Curso de 20 o mas horas lectivas acreditadas * 1 puntos/curso

* Curso de 40 o mas horas lectivas acreditadas * 1,5 punto /curso

* Curso de 100 0 mas horas lectivas acreditadas * 2,5 puntos /curso
* Curso de 200 0 mas horas lectivas acreditadas * 5 puntos /curso

* Cursos de 300 mas horas lectivas acreditadas

Para la acreditacion de los méritos deberdn presentarse los diplomas o certificados
oficiales donde se incluya el nombre del curso, de forma que se compruebe que
tiene relacion con el temario de la convocatoria o con las funciones del puesto a
desempenfar y las horas lectivas totales.

Se valoraran Unicamente los cursos impartidos u homologados por entidades
publicas, centros oficiales, colegios profesionales, sindicatos, universidades,
servicios de empleo.

OCTAVA. Calificacion.

La publicacion de las calificaciones de cada ejercicio se efectuara en el Tablon de
anuncios del Ayuntamiento.

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicidn se les aplicara la
puntuacién obtenida en la fase de concurso. El resultado de la suma de ambas
fases serd la puntuacion final.

Empates. En caso de empate, este se resolvera atendiendo sucesivamente a los
siguientes criterios:

Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio.

Mayor puntuacién obtenida en el tercer ejercicio.

Mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio.

De persistir el empate, se aplicara el orden de actuacién de los aspirantes a
que se refiere la Base 7.

eonoco

NOVENA. Relacién de aprobados, acreditacion de los requisitos exigidos y
formalizacidon del nombramiento.

Concluidas las pruebas, el Tribunal hara publica la relaciéon de los aspirantes
aprobados por orden de puntuacién en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento.

El Tribunal elevara al érgano competente la propuesta de candidato para el
nombramiento, que en ningln caso podra exceder del nimero de plazas
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convocadas. Cualquier propuesta de aprobados que contravenga lo anteriormente
establecido sera nula de pleno derecho. Recibida la propuesta, se concedera al
aspirante, veinte dias naturales para presentar en las oficinas de este
Ayuntamiento los siguientes documentos:

a. Declaracién jurada o promesa de no hallarse comprendido en los supuestos
de incapacidad o incompatibilidad para ser nombrado por este Ayuntamiento
de Villanueva de la Torre.

b. Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

c. Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico
que impida el normal ejercicio de las funciones del puesto.

Los aspirantes que tengan la condicién legal de personas con discapacidad deberan
presentar, ademas, certificacion que acredite tal condicién expedida por la
Delegacién Provincial de Bienestar Social, de la Consejeria de Bienestar Social, al
objeto de acreditar la condicién legal de persona con discapacidad y ser
compatibles con las funciones propias de la plaza objeto de esta convocatoria.

d. Acreditacién documental de otros requisitos especificos exigidos, en su caso,
para el desempefo del puesto adjudicado.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacién, no podran ser nombrados, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber
incurrido por falsedad en su instancia.

Acreditadas las condiciones de capacidad y los requisitos exigidos en la
convocatoria, el érgano competente dictara resolucion nombrando al aspirante
propuesto, debiendo tomar posesion en el plazo de 15 dias.

Quien, en el plazo establecido, y salvo causas de fuerza mayor, no tome posesién
en la fecha fijada, perdera todos los derechos derivados de la convocatoria para la
adquisicion de la condicion de personal funcionario de carrera del Ayuntamiento de
Villanueva de la Torre. En este caso, el 6rgano competente formulara propuesta de
nombramiento en favor de quien, habiendo superado el proceso selectivo, ocupase
el siguiente lugar en el orden de puntuacion de la lista definitiva de aprobados/as.

DECIMA. Constitucién de la bolsa de trabajo.

Se constituird una bolsa de empleo con las personas que hayan superado la fase de
oposicién y no sean nombrados, siendo ordenados en funcién de la puntuacién total
obtenida sumada la fase de oposicion y de concurso, a fin de que pueda ser
utilizada en futuros llamamientos que pudieran resultar necesarios para cubrir
vacantes temporalmente de conformidad a los supuestos del art. 8 de la Ley
4/2011, de Empleo Publico de Castilla la Mancha. La bolsa sera ordenada segun la
puntuacién obtenida.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este
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Ayuntamiento sera por: llamamiento del primer aspirante disponible de la lista.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del
nombramiento, no daran lugar a la exclusion 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 dentro de la Bolsa de
Trabajo:

* 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.

e Estar en situacién de Suspensidn por accidente, baja por enfermedad,
intervencién quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de
alto riesgo y situaciéon de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que
exija la lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditacion
documentada de la finalizacién de tal circunstancia dard lugar a la reposicién
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.

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacién
telefénica, o el correo electrénico con acuse de recepcidn, si no fuese posible el
contacto en 24h se acudird a la persona siguiente.

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 48h. La falta de respuesta de la
persona integrante de la Bolsa de Trabajo una vez efectuada o intentada la
localizacion del aspirante en los términos indicados, supondra que dicho candidato
pasa al ultimo lugar de la Bolsa.

DISPOSICION FINAL UNICA

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.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicién 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 eleccion, el que
corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacién de su
anuncio en el BOE.

En lo no previsto en las bases, se regira por la legislacién recogida en la base
PRIMERA.
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ANEXO I: TEMARIO

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978: caracteristicas generales; valores
superiores de la Constitucion; principios constitucionales; derechos fundamentales
y libertades publicas. Organos constitucionales. La organizacién territorial del
Estado y el Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha

Tema 2. La Administracién local: regulacion constitucional. EI Municipio: concepto y
elementos. Organizacién municipal. El empadronamiento. La organizacién politica
del Ayuntamiento de Villanueva de la Torre: el Gobierno Municipal. El Pleno. El
Alcalde. Los Tenientes de Alcalde. La Junta de Gobierno Local. Reparto de
atribuciones entre los distintos érganos.

Tema 3. El principio de legalidad y la jerarquia normativa. Las fuentes del Derecho
Administrativo. La Ley: tipos de leyes y reservas de ley. Disposiciones del ejecutivo
con fuerza de ley: decreto ley y decreto legislativo. El Reglamento: concepto, clases
y limites de la potestad reglamentaria. La potestad reglamentaria de las entidades
locales: Ordenanzas y Reglamentos del Ayuntamiento de Villanueva de la Torre.
Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

Tema 4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas: Disposiciones generales. Los interesados en el
procedimiento administrativo. La actividad de las Administraciones Publicas. Los
actos administrativos.

Tema 5. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas: Derechos de las personas. Derecho de acceso a
archivos y registros. Registros. Colaboracién y comparecencia de los ciudadanos.
Responsabilidad de la tramitacién.

Tema 6. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn
de las Administraciones Publicas: El procedimiento administrativo comun: Iniciacién.
Ordenacidn. Instruccién. Finalizaciéon del procedimiento. El procedimiento
simplificado. La revision de los actos en via administrativa. Recursos
administrativos.

Tema 7. 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 8. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Disposiciones generales. Principios de la potestad sancionadora. Responsabilidad
patrimonial de las Administraciones Publicas. Funcionamiento electrénico del sector
publico. Los convenios.

Tema 9. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Las relaciones interadministrativas. Principios generales. Deber de colaboracion.
Relaciones de cooperacion. Relaciones electronicas entre las Administraciones.
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Tema 10. El personal al servicio de la Administracién Local. Clases de empleados.
Seleccidn. Provision de puestos de trabajo. La carrera administrativa. Adquisicion y
pérdida de la condicidn de funcionario. Derechos y deberes de los funcionarios
publicos. Cédigo de conducta.

Tema 11. Las formas de actividad de las Entidades Locales. Las licencias y
autorizaciones administrativas. La actividad de fomento en la esfera local. Especial
referencia a las subvenciones. El servicio publico. Nociones generales. Los modos
de gestidn de los servicios publicos.

Tema 12. Los bienes de las Entidades Locales.

Tema 13. Los recursos de las Haciendas Locales. La imposicién y ordenacién de
tributos y el establecimiento de recursos no tributarios. La gestién y liquidacién de
recursos. Los impuestos municipales. Las tasas. Los precios publicos. Las
contribuciones especiales.

Tema 14. El Presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura. Elaboraciéon
y aprobacion. La prdrroga del Presupuesto. Las modificaciones de crédito. Las fases
de ejecucién del Presupuesto. La liquidacién del Presupuesto. La Cuenta General.

Tema 15. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios
electronicos:  Comunicaciones y notificaciones electrénicas. Expediente
administrativo electrénico. Archivo electrénico de documentos.

Tema 16. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Clases de archivos. Andlisis documental: documentos oficiales. Formacién
del expediente. Documentacién de apoyo informativo. Criterios de ordenacién del
archivo. El archivo como fuente de informacién: servicios del archivo.

Tema 17. Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo 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 circulacién de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccién de datos).
La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. Anonimizacién de documentos.

Tema 18. La transparencia en la Administracién Publica: publicidad activa y derecho
de acceso a la informacién publica. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

Tema 19. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres: Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela
contra la discriminacidén. Politicas publicas para la igualdad. 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. Igualdad de trato y no discriminacién de las
personas LGTBI.

Tema 20. Informatica bdsica: conceptos fundamentales sobre el hardware.
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Principales componentes fisicos de un ordenador y sus periféricos. Conceptos
fundamentales de software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas
operativos. Nociones basicas sobre seguridad informatica.

Tema 21. El explorador Windows. Gestion de carpetas de archivos. Operaciones de
busqueda. Mi Pc. Gestidén de impresoras. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 22. Procesadores de texto. Microsoft Word: el entorno de trabajo. Creacién y
estructuracion del documento. Composicién del documento. Integracién de distintos
elementos. Combinar correspondencia. Esquemas. Insercidon de elementos graficos
en el documento. Impresion del documento. Gestién de archivos.

Tema 23. Hojas de calculo. Microsoft Excel: el entorno de trabajo. Libros, hojas y
celdas. Introduccién y edicién de datos. Ordenacidn vy filtrado de datos. Formatos.
Configuracion e impresion de la hoja de calculo. Formulas y Funciones. Vinculos.
Graficos. Gestion y analisis de datos en Excel.

Tema 24. Correo electrénico e Internet: conceptos elementales y funcionamiento.
Envio, recepcién, respuesta y reenvio de correos electronicos. Adjuntos, firmas y
libreta de direcciones.

Tema 25. Seguridad en Internet: amenazas mas frecuentes, navegacion segura, uso
seguro del correo electrénico, contrasefas, copias de seguridad, actualizacién de
sistemas, proteccién frente a software malicioso y buenas practicas.




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

i

b __;.'.'f._t'.'

ANEXO II

SOLICITUD PARA TOMAR PARTE EN EL PROCESO SELECTIVO DE UNA PLAZA DE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE REGISTRO Y ATENCION AL PUBLICO

PRIMER APELLIDO

[SEGUNDO APELLIDO

NOMBRE

DNI

[Dowcwuo

LOCALIDAD

PROVICIA

C.P.

FECHA DE NACIMIENTO

‘EDAD

ITELEFONO FIJO

|TELEFONO MOVIL

r Acepto expresamente comunicaciones via telematica.

EMAIL r Acepto expresamente mi integracion en el servicio de notificacion electrénica fehaciente.

ESTUDIOS ACREDITADOS

‘NAC\ONALIDAD

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

((((((

SOLICITA

En Villanueva de la Torre, a 27 de julio de 2026. Fdo. La Alcaldesa, Dfia. Sonsoles
Rico Orddiiez

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

Cod. Verificacion: db8e6d9003a1408cc3b0f620b6c9b3dd2383780a

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 144 fecha: jueves, 30 de Julio de 2026
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