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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE SIGUENZA

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y PROCESO SELECTIVO
PARA LA PROVISION, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION
LIBRE, DE DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, SUBGRUPO C2

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de las presentes bases regular la convocatoria y proceso selectivo para la
provisién, mediante el sistema de concurso-oposicion libre, de dos plazas de
Auxiliar Administrativo/a, perteneciente a la Escala de Administracién General,
Subescala Auxiliar, Subgrupo C2, vacantes en la plantilla de personal funcionario
del Ayuntamiento de Siglienza e incluidas en la Oferta de Empleo Publico
correspondiente al ejercicio 2026.

La plaza objeto de la convocatoria presenta las siguientes caracteristicas:

e Denominacion: Auxiliar Administrativo/a.

Escala: Administracion General.

Subescala: Auxiliar.

Subgrupo: C2.

NUmero de plazas: 2.

Naturaleza: funcionario.

Sistema selectivo: concurso-oposicion libre.

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 218 fecha: viernes, 13 de Noviembre de 2026
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e Jornada: completa.

e Oferta de Empleo Publico: 2026.

La convocatoria se efectla de acuerdo con los principios constitucionales de
igualdad, mérito y capacidad, asi como con los principios de publicidad,
transparencia, imparcialidad, profesionalidad, independencia y adecuacién entre el
contenido de las pruebas y las funciones a desarrollar.

SEGUNDA. NORMATIVA APLICABLE
El proceso selectivo se regira por las presentes bases y por lo dispuesto en:
a) La Constitucién Espafola de 1978.

b) 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.

c) La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

d) 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
seleccién de los funcionarios de Administracién Local.

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

f) El Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, en cuanto resulte de aplicacién
supletoria.

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

h) La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

i) La normativa vigente en materia de igualdad efectiva entre mujeres y hombres.
j) La normativa vigente en materia de proteccién de datos personales.

k) Las restantes disposiciones que resulten de aplicacion.

TERCERA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para ser admitidas al proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a) Nacionalidad

Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 57 del
TREBEP respecto del acceso al empleo publico de nacionales de otros Estados.

b) Edad




BOP

fit
Jui

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

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

c) Titulacidon

Estar en posesidn del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria,
Graduado Escolar, Formacién Profesional de primer grado o equivalente, o estar en
condiciones de obtenerlo en la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de
solicitudes.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera acreditarse la
correspondiente homologacién o declaracién de equivalencia, cuando resulte
exigible.

d) Capacidad funcional

Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeno de las tareas propias de
la plaza.

e) Habilitacién

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

En el caso de nacionales de otros Estados, no hallarse inhabilitado/a o en situacién
equivalente ni haber sido sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, el acceso al empleo publico.

f) Otros requisitos

Cumplir cualesquiera otros requisitos que puedan resultar exigibles de conformidad
con la normativa vigente y que guarden relacién objetiva y proporcionada con las
funciones de la plaza.

Todos los requisitos deberan reunirse en la fecha en que finalice el plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la toma de
posesion.

CUARTA. SOLICITUDES

Las solicitudes para participar en el proceso selectivo se dirigiran a la Alcaldia-
Presidencia del Ayuntamiento de Siglienza y se presentaran conforme a lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

El plazo de presentacidn de solicitudes sera de veinte dias habiles, contados a partir
del siguiente a la publicacién del anuncio del extracto de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado. En el extracto figurara la oportuna referencia al nimero y
fecha del Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara en el que con anterioridad
se haya publicado integramente la convocatoria y sus bases
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Las solicitudes podran presentarse:

a) En el Registro Electrénico del Ayuntamiento de Siglenza.

b) En el Registro General del Ayuntamiento.

¢) En cualquiera de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015.

Las personas aspirantes deberan manifestar en su solicitud que rednen todos los
requisitos exigidos en estas bases.

QUINTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

1.- Terminado el plazo de admision de solicitudes, se publicara en el Tablén de
Edictos de este Ayuntamiento y la sede electrénica de este ayuntamiento
https://siguenza.sedelectronica.es/board , resolucién provisional que contendra la
relacién de admitidos y excluidos en el procedimiento de seleccidn, y en su caso la
designacién de miembros y emplazamiento a la constitucidn del Tribunal calificador
del proceso selectivo de referencia.

2.- Son causas de inadmision de los aspirantes las siguientes:

No reunir alguno de los requisitos para participar en el correspondiente proceso
selectivo y/o no aportar la documentacion justificativa.

La omisién de la firma en la solicitud.
La presentacion de solicitud fuera del plazo establecido.

3.- Los aspirantes podran subsanar, en plazo de diez dias habiles, a contar desde el
siguiente a la publicacién en la sede electrénica de la resolucién provisional, la
omisidén en su solicitud de los requisitos recogidos en el art. 66 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas o aportar documentacién omitida cuya existencia pueda acreditarse con
fecha anterior a la finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes de
participacion.

4.- En ninguin caso sera posible subsanar solicitud en el supuesto de presentacién
de la solicitud de forma extemporanea.

5.- Transcurrido el plazo de subsanacién otorgado en la publicacién sin que se
formule reclamacidn alguna, la lista se entendera elevada a definitiva sin necesidad
de nueva resolucioén ni publicacién.

SEXTA. TRIBUNAL CALIFICADOR

El Tribunal de seleccién estara constituido por un presidente y cuatro vocales, con
voz y voto, y los respectivos suplentes. Uno de los vocales designados asumira las
funciones de secretario del drgano. El nombramiento de los miembros del Tribunal
incluira el de sus suplentes, a quienes les seran de aplicacion las mismas
prescripciones
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2.- En la designacién de aquellas personas que hayan de formar parte del tribunal
de seleccién, se garantizara la idoneidad de las mismas para enjuiciar los
conocimientos y aptitudes de los/las aspirantes en relacién con las caracteristicas
de las plazas convocadas.

No podran formar parte del tribunal de seleccidn los/las funcionarios/as interinos/as,
el personal de eleccién o designacién politica ni el personal eventual.

La composicién concreta del érgano técnico de seleccién, con la correspondiente
designacién de cada uno de sus miembros, se llevara a efecto mediante resolucién,
y se hara publica en la sede electrénica municipal y en el tablén de edicto del
ayuntamiento.

3.- Todos los miembros del tribunal de seleccién deberan poseer titulaciéon de igual
nivel o superior a la exigida para el acceso a las plazas convocadas, y ser
funcionarios/as de carrera. Asimismo, en la composicién del tribunal de seleccién se
velara por el cumplimiento del principio de especialidad. No podran estar formados
mayoritariamente por funcionarios/as pertenecientes al mismo Cuerpo, Escala o
Categoria objeto de la seleccidn.

4.- La pertenencia a el tribunal de seleccidn sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

5.- La resolucién que autorice el nombramiento de los miembros del tribunal de
seleccion podra disponer la asistencia de un delegado de personal de esta
administracién, en calidad de observador/a del desarrollo del procedimiento
selectivo. Dicho/a observador/a, participara con voz y sin voto.

El/la observador/a debera ser uno de los delegados de personal del Ayuntamiento
de Siguenza, no siendo necesario que posea titulacién de igual nivel o superior a la
exigida para el acceso a las plazas convocadas. Dicho observador/a estara
sometido/a a los mismos motivos de abstencién y recusacién que los miembros del
Tribunal de Seleccidn, y a estos efectos deberan firmar la correspondiente
declaracion.

6.- Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir cuando concurran
las circunstancias previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, o si hubieran realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la Funcion
Publica en los 5 afnos anteriores a la publicacion de la convocatoria, de conformidad
con lo establecido en el art. 13.2 del R.D. 364/1995.

Los miembros del Tribunal y en su caso el observador/a designado guardaran la
confidencialidad y el sigilo profesional en todo lo referente a las cuestiones tratadas
en las reuniones, no pudiendo utilizar fuera de las mismas la informacién que
posean en su calidad de miembros del Tribunal referida al Proceso Selectivo para el
gue han sido nombrados.

7.- Asimismo, los aspirantes podran recusar en cualquier momento a los miembros
de los Tribunales cuando concurran las circunstancias previstas anteriormente.
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8.- Para la valida constitucion del Tribunal se requerira la presencia del presidente y
el vocal-secretario, y no podra constituirse ni actuar sin la presencia de, al menos,
la mitad mas uno de sus miembros.

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

9.- En defecto de previsidn expresa en las bases reguladoras, y de la normativa
vigente en la materia, las incidencias acaecidas en el desarrollo del procedimiento
de seleccién seran resueltas a criterio del tribunal de seleccién, mediante acuerdo
por mayoria de sus miembros, garantizando en todo caso la aplicacién efectiva de
los principios de objetividad, igualdad e imparcialidad.

10.- El Tribunal podra estar asistido de los asesores necesarios, que se limitaran al
ejercicio de sus especialidades técnicas y actuaran con voz y sin voto. Los/las
asesores/as especialistas nombrados/as deberan ser publicados/as en el Tablén de
Edictos del Ayuntamiento. Todos/as ellos/as deberan respetar el deber de sigilo y
secreto profesional y quedaran sometidos a las mismas causas de abstencién y
recusacion que los miembros del Tribunal de Seleccién, a cuyos efectos habran de
cumplimentar la correspondiente declaracion.

11.- El tribunal de seleccién adoptaran sus acuerdos por mayoria de votos de los
miembros presentes en cada sesion, dirimiéndose los empates con el voto de
calidad del/de la Presidente/a.

Para las votaciones se sequira el orden establecido en la Resolucién de
nombramiento de los miembros del Tribunal de Seleccién, votando en Ultimo lugar
el/la Presidente/a.

En las actas del Tribunal debera dejarse constancia de todo acuerdo que afecte a la
determinacion de las calificaciones otorgadas a cada ejercicio.

También se incluira en las actas aquellas observaciones realizadas por el/la
observador/a del desarrollo del proceso selectivo en el ambito de sus funciones.

Los acuerdos del tribunal de seleccién podran ser impugnados en los supuestos y
en la forma establecida en la legislacién sobre procedimiento administrativo.

El tribunal de seleccidn continuara constituido hasta tanto se resuelvan las
reclamaciones planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento
selectivo.

12.- La sede del Tribunal de seleccién serd el edificio consistorial del Ayuntamiento
de Siglienza, sitio en Plaza Mayor, 4 de la localidad, sin perjuicio de que pudiera
reunirse en lugares distintos.

13.- Los anuncios y comunicacién que se realicen por el tribunal, se realizaran a
través de Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y sede electrénica
https://siguenza.sedelectronica.es/board
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SEPTIMA. DESARROLLO DEL SISTEMA SELECTIVO

1.- La seleccidn se realizara a través del sistema de concurso-oposicién libre, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 46 y 47 de la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, del Empleo Publico de Castilla La Mancha.

2.- El procedimiento se desarrollara con arreglo a las siguientes fases: una primera
fase de oposicién, de caracter eliminatorio, y una segunda fase de concurso. La fase
de oposicién supondra el sesenta por ciento del total del proceso selectivo y la fase
de concurso el cuarenta por ciento.

3. La calificacién final del proceso selectivo no podra superar los cien puntos, y
vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada una de las
fases. En la fase de concurso sélo se baremard a las personas aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion.

A. FASE OPOSICION
A.1. PRIMER EJERCICIO DE LA FASE DE OPOSICION (40 PUNTOS)

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 50 preguntas tipo test, con
cuatro respuestas alternativas, siendo solamente una de ellas correcta.

Las preguntas versaran sobre las materias comprendidas en el programa que figura
como Anexo | de estas bases.

El Tribunal podra incluir 5 preguntas adicionales de reserva, que seran valoradas
Unicamente en caso de anulacién de alguna de las preguntas ordinarias, siguiendo
el orden establecido.

El tiempo maximo para la realizacién del ejercicio sera de 60 minutos.
Cada respuesta correcta se valorara con 0,80 puntos.

Cada respuesta incorrecta penalizara con 0,20 puntos.

Las preguntas no contestadas no penalizaran.

La puntuacion obtenida se transformara proporcionalmente a una escala de 0 a 10
puntos.

Sera necesario obtener una puntuacién minima de 20 puntos para superar el
ejercicio.

El Tribunal garantizara, el anonimato de las personas aspirantes durante la
correccion.

A.2. SEGUNDO EJERCICIO DE LA FASE DE OPOSICION (40 PUNTOS)

Consistira en la resolucién por escrito de uno o varios supuestos practicos,
relacionados con las funciones propias de la plaza de Auxiliar Administrativo/a y con
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las materias incluidas en el programa.
El supuesto practico podrd versar, entre otras, sobre las siguientes materias:

e Procedimiento administrativo.

e Registro y archivo.

e Atencion al ciudadano.

e Actos administrativos.

e Notificaciones.

e Recursos administrativos.

e Régimen local.

e Organizacién y funcionamiento municipal.
e Padrén municipal.

e Transparencia.

 Proteccién de datos.

e Administracién electrénica.

 Personal al servicio de las Administraciones Publicas.
 Contratacién publica.

* Hacienda local.

e Elaboracion y tramitacion de documentos administrativos.
El tiempo maximo para la realizacién del ejercicio sera de dos horas.
El Tribunal valorard especialmente:
a) El conocimiento de la materia.
b) La correcta identificacion de las cuestiones planteadas.
¢) La aplicacién de la normativa correspondiente.
d) La capacidad de analisis y resolucion.

e) La correcta utilizacién del procedimiento administrativo.

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 218 fecha: viernes, 13 de Noviembre de 2026
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f) La claridad y orden de la respuesta.

g) La capacidad de redaccién administrativa.

El ejercicio se calificard de 0 a 10 puntos.

Sera necesario obtener un minimo de 20 puntos para superarlo.

El Tribunal podra facilitar a las personas aspirantes los textos legales que considere
necesarios para la resolucién del supuesto, circunstancia que se hara constar en las
instrucciones del ejercicio.

B. FASE DE CONCURSO (20 PUNTOS)

1.- La fase de concurso, que sera posterior a la de oposicion, no tendra caracter
eliminatorio, ni podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase
oposicion.

2.- La maxima puntuacion correspondiente a la fase de concurso es de 20 puntos
(20 puntos)

3.- Con el fin de agilizar el procedimiento los aspirantes deberan aportar la
documentacidn que estimen oportuna para la baremacion del concurso en el plazo
general de presentacion de las instancias de participacion en la convocatoria.

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

5.- Cualquier diferencia entre el documento original y su fotocopia supondra la no
validez del mérito alegado y la exclusién definitiva del proceso selectivo, sin
perjuicio de las responsabilidades que se puedan derivar.

6.- A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados se tomara como
fecha limite el Ultimo dia del plazo de presentacidn de solicitudes de participacién
en los respectivos procesos selectivos.

En ningln caso seran valorados los méritos no alegados ni acreditados
documentalmente en plazo.

7.- Seran méritos a los efectos de valoracién en la fase de concurso los siguientes:
B.1) Valoracién de la experiencia profesional. (Hasta un maximo de 12 puntos,):

e Antigledad acreditada en el desempefio de puestos pertenecientes al servicio
administrativo a que corresponde la plaza/puesto convocado, que
pertenezcan a la misma escala, y al mismo subgrupo de clasificacién de la
plaza convocada, o grupo/subgrupo superior: 0,10/mes trabajado

e Antigledad acreditada en el desempeno de puestos pertenecientes al servicio
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administrativo a que corresponde la plaza/puesto convocado, que
pertenezcan a la misma escala, y pertenezcan al subgrupo de clasificacion
inmediatamente inferior al de la plaza convocada: 0,07/mes trabajado

e Antigledad acreditada en el desempeno de puestos pertenecientes otros
servicios distintos a que corresponde la plaza/puesto convocado, que
pertenezcan al subgrupo de clasificacién inmediatamente inferior al de la
plaza convocada: 0,04/mes trabajado

A los efectos de baremacion de la experiencia profesional seran valorados los
periodos de contratacidn laboral o nombramiento funcionarial, en provision
temporal o definitiva, que se desarrollen en el funcionamiento ordinario de los
servicios publicos de la administracién general, y que se encuadren en alguno de
los supuestos previstos en el apartado anterior.

Cuando las plazas convocadas a las que se aspira fueran generales, sin
determinacion especifica del servicio predeterminado en la propia denominacién de
la plaza, los méritos acreditados podran estar vinculados a cualquier servicio que se
encuentre directamente vinculado a las materias que son propias del bloque
especial temario aprobado en el anexo Il

Para la baremacion parcial de cada bloque de experiencia profesional acreditada,
conforme a lo establecido en el apartado anterior, se procedera a acumular los
periodos de prestacién (por dias) y posteriormente hacer el calculo por meses
completos de 30 dias, despreciando los restos que no alcancen una nueva
mensualidad.

Quedan excluidos los periodos de prestacidn relativos a contratos laborales
temporales vinculados a subvencion, planes extraordinarios de empleo o al
desarrollo de proyectos singulares analogos.

No se computaran servicios que hubieran sido prestados simultaneamente con
otros igualmente alegados en las mismas fechas, y se reduciran proporcionalmente
los servicios prestados en contratos a tiempo parcial.

Los méritos relativos a la experiencia profesional en el Ayuntamiento de Siglienza
deberan alegarse con indicacién de los periodos de tiempo de prestacién de
servicios. Este extremo sera comprobado de oficio por el propio servicio de
Recursos Humanos del Ayuntamiento.

Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas se acreditaran mediante
certificado del 6rgano correspondiente de la entidad.

El certificado deberd hacer constar los servicios prestados que se pretendan hacer
valer como experiencia profesional en la fase de concurso, con identificacion
suficiente del puesto de trabajo desempenado, escala/subescala a la que pertenece
el puesto, clasificacién del mismo a los efectos del grupo/subgrupo funcionarial o
asimilacién laboral en su caso, y descripcidn esencial de funciones y atribuciones
que permita valorar su puntuacién conforme a los criterios sefialados en estas
bases. Se hara constar igualmente las fechas de los periodos de desempefio.
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B) Formacion complementaria de actualizacién y perfeccionamiento vinculada a las
funciones de la plaza convocada. (hasta un maximo de 5 puntos):

Seran objeto de valoracidn los cursos (Titulos, diplomas o certificaciones) que
acrediten conocimientos juridicos y/o técnicos obtenidos en cursos de formacion
convocados, impartidos u homologados por escuelas de administraciones publicas o
por centros al amparo de planes de formacién continua, siempre que el certificado
estuviera expedido por estos centros, que su contenido esté directamente
relacionado con las funciones propias de la plaza a la que se pretende accedery
gue hayan sido convocados, impartidos u homologados por el Instituto Nacional de
Administracién Publica, por otros Institutos de Administracion Publica o por
Organizaciones Sindicales u otros agentes promotores dentro del marco del
Acuerdo de Formacién para el Empleo de las Administraciones Publicas (siempre
que el certificado estuviera expedido por estos centros).

La valoracién de los cursos de formacién se efectuara aplicando una puntuacion de
0,05 puntos por hora. A efectos de computo, se fija una equivalencia de 1 crédito
por cada 10 horas lectivas. En ningln caso seran objeto de valoracién aquellas
actividades formativas con una duracion inferior a 10 horas

No se valoraran los cursos que no acrediten las fechas de realizacidn y las horas de
duracién. Asimismo, no se valoraran los pertenecientes a una carrera universitaria,
master o doctorado, los derivados de procesos selectivos y los diplomas relativos a
jornadas, seminarios, simposios y similares con duracién inferior a diez horas
lectivas.

C) Titulacion oficial académica superior y adicional a la obligatoria que corresponda
al subgrupo de clasificacién de cada plaza que haya sido presentada para acreditar
el cumplimiento de los requisitos de participacion en el proceso selectivo. (hasta un
maximo de 3 puntos):

e Titulacion Universitaria de Grado / Licenciatura / Doctorado: 3,00 puntos (te
otorga el maximo del bloque).

e Diplomatura Universitaria / Tres cursos completos de Grado: 2,00 puntos.
e Técnico Superior (FP de Grado Superior): 1,50 puntos.

e Bachiller o Técnico (FP de Grado Medio): 1,00 punto.

Solo sera baremable una Unica titulacidn superior adicional a la de la plaza
convocada. En el caso de que se presenten varios titulos validos se atendera al que
otorgue al aspirante la puntuacién superior.

La calificacion de la fase de concurso vendra determinada por la suma de la
puntuacién obtenida en cada uno de los bloques de baremacién establecidos en
este apartado

Los méritos deberan poseerse a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion
de solicitudes.
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No seran valorados los méritos alegados que no hayan sido acreditados
documentalmente en la forma establecida en estas bases.

La valoracion se realizara conforme al siguiente baremo:

Los cursos deberan acreditarse mediante diploma, certificado o documento
equivalente en el que consten, al menos, la entidad organizadora, denominacién
del curso, nimero de horas y fecha de realizacion. No se valoraran curos con una
antigiedad superior a 15/20 afos.

OCTAVA. ACREDITACION DE LOS MERITOS

Los méritos alegados deberan acreditarse junto con la solicitud de participacion o
dentro del plazo establecido para ello.

La experiencia profesional se acreditara mediante documentacién suficiente que
permita determinar la Administracion, empresa o entidad, puesto desempenado,
funciones y periodo de prestacién de servicios.

La formacion se acreditara mediante los correspondientes certificados o diplomas.

El Tribunal no podra valorar méritos distintos de los alegados y acreditados por las
personas aspirantes dentro del plazo establecido.

Las personas aspirantes podran formular las alegaciones que estimen oportunas
respecto de la valoracién provisional de los méritos en el plazo de cinco dias habiles
desde su publicacion.

Resueltas, en su caso, las alegaciones, se publicara la valoracién definitiva de la
fase de concurso.

NOVENA. DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

Las personas aspirantes seran convocadas para cada ejercicio en llamamiento
dnico.

La falta de presentacion a un ejercicio determinara la exclusién del proceso
selectivo, salvo los supuestos excepcionales que legalmente procedan.

Las personas aspirantes deberan acudir provistas de documento oficial acreditativo
de su identidad.

El Tribunal podra requerir en cualquier momento la acreditacién de la identidad.

Durante la realizacion de las pruebas no se permitira la utilizacion de teléfonos
moviles, dispositivos electrénicos, relojes inteligentes, material no autorizado o
cualquier otro medio susceptible de alterar el normal desarrollo de las pruebas.

El Tribunal podra expulsar del lugar de celebracién de las pruebas a las personas
que incumplan las instrucciones o alteren el normal desarrollo del proceso.
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DECIMA. PUNTUACION FINAL
La puntuacion final del proceso selectivo sera la suma de:

 Puntuacién obtenida en la fase de oposicién: maximo 80 puntos.

e Puntuacién obtenida en la fase de concurso: maximo 20 puntos.
La puntuacidon maxima serd, por tanto, de 100 puntos.

Unicamente se sumard la puntuacién de la fase de concurso a quienes hayan
superado todos los ejercicios de la fase de oposicidn.

La clasificacién final se efectuard de mayor a menor puntuacion.
UNDECIMA. CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de empate en la puntuacion final, se aplicaran sucesivamente los
siguientes criterios:

1. Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicién.
2. Mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicidn.
3. Mayor puntuacion obtenida en la fase de concurso.

4. Mayor puntuacién obtenida en el apartado de experiencia profesional.

5. Mayor puntuacién obtenida en el apartado de formacion.

6. Si persistiera el empate, se resolvera mediante sorteo efectuado por el
Tribunal Calificador.

DUODECIMA. RELACION DE PERSONAS APROBADAS

Finalizado el proceso selectivo, el Tribunal hara publica la relacion de personas
aspirantes que hayan superado el proceso, ordenadas de mayor a menor
puntuacion.

El nimero de personas propuestas para el nombramiento no podrd ser superior al
nimero de plazas convocadas.

El Tribunal elevard a la Alcaldia la propuesta de nombramiento de las dos personas
aspirante que hayan obtenido la mayor puntuacion.

La propuesta del Tribunal serd vinculante para la Administracién, sin perjuicio de las
facultades de revision de los actos administrativos.

DECIMOTERCERA. PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Las personas propuestas por el Tribunal dispondra de un plazo de veinte dias
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naturales, a contar desde el dia siguiente al de la publicacién de la propuesta de
nombramiento, para presentar la documentacién acreditativa de los requisitos
exigidos.

Debera presentar, entre otra, la siguiente documentacién:
a) Documento acreditativo de la identidad.
b) Titulacion exigida para participar en el proceso selectivo.

c¢) Declaracién responsable de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracién Publica ni hallarse inhabilitado/a
para el ejercicio de funciones publicas.

d) Declaracion responsable de no estar incurso/a en causa de incompatibilidad, sin
perjuicio de lo establecido en la normativa vigente.

e) Documentacidn acreditativa de los restantes requisitos exigidos en las bases.

Quienes, dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor, no presentasen
la documentacion o de la misma se dedujera que no retnen alguno de los requisitos
exigidos, no podran ser nombrados/as funcionarios/as, quedando anuladas sus
actuaciones.

En este supuesto, podra requerirse al Tribunal la relacion complementaria de
personas aspirantes que sigan a la inicialmente propuesta, para su posible
nombramiento, en los términos legalmente establecidos.

DECIMOCUARTA. NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIO/A

Concluido el proceso selectivo y acreditado el cumplimiento de los requisitos
exigidos, la Alcaldia efectuara el nombramiento de las dos personas que hayan
superado el proceso selectivo como funcionario/as de la Escala de Administracion
General, Subescala Auxiliar, Subgrupo C2.

El nombramiento se publicara en el diario oficial correspondiente.
DECIMOQUINTA. TOMA DE POSESION

Las personas nombradas deberan tomar posesion en el plazo establecido en la
resolucién de nombramiento y de conformidad con la normativa aplicable.

La falta de toma de posesion en el plazo establecido, salvo causa justificada,
determinara la pérdida del derecho al nombramiento.

DECIMOSEXTA. BOLSA DE TRABAJO

El presente proceso selectivo dara lugar a la constitucion de una bolsa de trabajo
para posibles nombramientos de personal funcionario interino de la Escala de
Administracién General, Subescala Auxiliar, Subgrupo C2, en los términos que se
establecen en esta base.
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Formaran parte de la bolsa aquellas personas aspirantes que, no habiendo obtenido
plaza, hayan superado el primero de los ejercicios de la fase de oposicion.

El orden de la bolsa se determinara atendiendo a la puntuacidn total obtenida en el
proceso selectivo.

En caso de empate se aplicaran los criterios establecidos en la base decimoquinta.

La bolsa permanecera vigente hasta la constitucién de una nueva bolsa para la
misma Escala y Subescala, salvo que por circunstancias justificadas el
Ayuntamiento acuerde su sustitucion o extincidn conforme a la normativa aplicable.

Finalizado el proceso selectivo, y determinadas las personas aspirantes que tomen
posesidn del puesto, se procedera automaticamente a la creacidon de una bolsa de
empleo con el resto de aspirantes que hayan superado el primer ejercicio de la fase
de oposicién, con el fin de cubrir las necesidades de baja, vacante o necesidades
perentorias del servicio en los términos legalmente establecidos. Para la formacién
de la bolsa se atendera para su inclusién y llamada al riguroso orden de puntuacién
obtenida de la suma obtenida en el total de las pruebas.

La no aceptacién de un contrato determinado de forma injustificada, podra suponer
la automatica exclusion de la bolsa del trabajador/a que lo haya rechazado.

La no aceptacion de un contrato determinado de forma justificada, mediante
contrato de trabajo o baja médica oficial, pasara al final de Ia lista. Los/las
aspirantes que sean llamados en virtud de la bolsa de empleo deberan reunir los
requisitos establecidos en la base segunda a la fecha de contratacién.

Las personas incluidas en la bolsa de empleo tendran que presentar datos
personales suficientes que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de
gue estén actualizados en todo momento.Una vez realizado el intento de
localizacidon por medio de la comunicacién telefénica, 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
comunicacion telefénica, se realizaran un minimo de tres intentos de contacto entre
las 9:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de sesenta minutos entre cada llamada.

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

La persona integrante de la bolsa de empleo que reciba propuesta de
nombramiento, 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.

La bolsa de empleo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma
permanente en la sede electrénica municipal.

DECIMOSEPTIMA. INCOMPATIBILIDADES
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La persona nombrada quedara sometida al régimen de incompatibilidades
establecido en la normativa vigente.

DECIMOCTAVA. PROTECCION DE DATOS

Los datos personales facilitados por las personas aspirantes seran tratados por el
Ayuntamiento de Siglenza con la finalidad de gestionar y tramitar el proceso
selectivo.

El tratamiento se realizard de conformidad con la normativa vigente en materia de
proteccién de datos personales.

Las personas interesadas podran ejercer los derechos que les correspondan en los
términos previstos en dicha normativa.

DECIMONOVENA. PUBLICIDAD

Las presentes bases se publicaran integramente en el Boletin Oficial de la Provincia
de Guadalajara, asi como en la sede electrénica y tablén de anuncios del
Ayuntamiento de Siglenza.

El anuncio de la convocatoria se publicara en el Boletin Oficial del Estado, haciendo
constar la denominacién de la Escala, Subescala, Subgrupo, nimero de plazas
convocadas, Corporacidn convocante y referencia al boletin oficial en el que se
hayan publicado integramente las bases.

El Real Decreto 896/1991 contempla la publicaciéon de las bases en el boletin
provincial y el anuncio de convocatoria en el BOE.

VIGESIMA. RECURSOS

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, podra
interponerse recurso potestativo de reposicion ante el 6rgano que las haya
aprobado, en el plazo de un mes contado desde el dia siguiente al de su
publicacion, o bien recurso contencioso-administrativo ante el 6rgano jurisdiccional
competente, en el plazo de dos meses, de conformidad con lo establecido en la Ley
39/2015 y en la Ley 29/1998, de 13 de julio.

Contra los actos del Tribunal Calificador podra interponerse recurso de alzada ante
el érgano competente, en los términos establecidos en la Ley 39/2015.

VIGESIMOPRIMERA. INTERPRETACION DE LAS BASES

El Tribunal Calificador queda facultado para resolver las dudas que puedan
plantearse durante el desarrollo del proceso selectivo y para adoptar los acuerdos
necesarios para garantizar su adecuado desarrollo, respetando en todo caso las
presentes bases y la legislacion aplicable.

Las presentes bases vinculan a la Administracién, al Tribunal Calificador y a las
personas participantes en el proceso selectivo.
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En Siglienza a 5 de noviembre de 2026, la Alcaldesa M2 Jesls Merino Poyo
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ANEXO Il. PROGRAMA DE MATERIAS
PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Principios
generales. Derechos y deberes fundamentales.

Tema 2. La organizacién territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Los
Estatutos de Autonomia. Especial referencia al Estatuto de Autonomia de Castilla-La
Mancha.

Tema 3. La Administracién Publica. Principios constitucionales de actuacion.
Sometimiento a la ley y al Derecho.

Tema 4. El Estatuto Basico del Empleado Publico. Clases de empleados publicos.
Derechos y deberes. Cddigo de conducta.

Tema 5. El acceso al empleo publico. Principios constitucionales. Requisitos
generales. Sistemas selectivos.

Tema 6. El municipio. Concepto y elementos. El término municipal. La poblacion. El
padron municipal.

Tema 7. Organizacién municipal. El Alcalde, los Tenientes de Alcalde, el Pleno y la
Junta de Gobierno Local. Competencias municipales.

Tema 8. Funcionamiento de los drganos colegiados de las entidades locales.
Convocatorias, sesiones, deliberaciones y acuerdos.

Tema 9. La provincia. Organizacion y competencias. La Diputacién Provincial.

Tema 10. Las competencias municipales. Competencias propias, delegadas y
distintas de las propias.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Tema 11. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun. Objeto y ambito de aplicacion.

Tema 12. Las personas interesadas en el procedimiento administrativo. Capacidad
de obrar. Representacion. Identificacion y firma.

Tema 13. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones
Publicas. Derechos de las personas interesadas en el procedimiento.

Tema 14. El acto administrativo. Concepto, clases y elementos. Motivacién.
Tema 15. Eficacia de los actos administrativos. Notificacion y publicacién.

Tema 16. Nulidad y anulabilidad de los actos administrativos. Conservacién,
conversién y convalidacién.
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Tema 17. El procedimiento administrativo. Iniciacion, ordenacion, instrucciéon y
finalizacion.

Tema 18. El silencio administrativo. Obligacion de resolver. Términos y plazos.

Tema 19. Los recursos administrativos. Recurso de alzada. Recurso potestativo de
reposicion. Recurso extraordinario de revisién.

Tema 20. La revision de oficio de los actos administrativos.
REGIMEN LOCAL

Tema 21. La potestad reglamentaria de las entidades locales. Ordenanzas y
reglamentos. Procedimiento de elaboracién y aprobacidn.

Tema 22. Los bandos. Concepto y naturaleza.

Tema 23. La actividad administrativa de las entidades locales. Licencias y
autorizaciones.

Tema 24. Los bienes de las entidades locales. Bienes de dominio publico y bienes
patrimoniales.

Tema 25. Los contratos del sector publico. Concepto y principios generales. Tipos
de contratos.

Tema 26. El procedimiento de contratacion publica. Expediente de contratacién.
Organos de contratacién. Adjudicacién y formalizacion.

Tema 27. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.
Principios y procedimiento.

Tema 28. La potestad sancionadora de las Administraciones Publicas. Principios y
procedimiento.

Tema 29. Los servicios publicos locales. Formas de prestacién y gestion.

Tema 30. La transparencia de la actividad publica. Publicidad activa y derecho de
acceso a la informacién publica.

HACIENDA LOCAL Y PERSONAL

Tema 31. Las Haciendas Locales. Principios constitucionales y legales. Recursos de
las entidades locales.

Tema 32. El presupuesto de las entidades locales. Concepto, contenido, aprobacién
y ejecucion.

Tema 33. Los ingresos de las entidades locales. Impuestos, tasas, contribuciones
especiales y precios publicos.
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Tema 34. El gasto publico local. Fases de ejecucion del presupuesto.

Tema 35. El personal al servicio de las entidades locales. Funcionarios de carrera,
funcionarios interinos, personal laboral y personal eventual.

Tema 36. Derechos y deberes de los empleados publicos. Jornada, permisos,
vacaciones y situaciones administrativas.

ADMINISTRACION ELECTRONICA Y PROTECCION DE DATOS

Tema 37. La Administracidn electrénica. Derechos y obligaciones en las relaciones
electrénicas con las Administraciones Publicas. Registro electrénico.

Tema 38. El funcionamiento electrénico del sector plblico. Sede electrénica,
identificacién, firma electrénica y archivo electrénico.

Tema 39. Proteccién de datos personales. Principios generales. Derechos de las
personas. Obligaciones de las Administraciones Publicas.

Tema 40. Igualdad efectiva entre mujeres y hombres. Principio de igualdad en el
empleo publico. Prevencidn y actuacion frente a la discriminacién y el acoso.
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ANEXO Il

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO DE DOS PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, POR CONCURSO-
OPOSICION, ACCESO LIBRE

DECLARO:

PRIMERO.- Tener conocimiento de las bases de la convocatoria y que a tal efecto relino
todas y cada una de las condiciones exigidas en la base segunda de la convocatoria y me
comprometo, en caso de ser nombrado/a, a tomar posesion en los plazos que determine
las bases y la ley.

SEGUNDO.- Que son ciertos los datos consignados y probados documentalmente todos
los datos de esta solicitud

TERCERO.- Declaro no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales
o0 estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarme en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial

Por todo ello,

SOLICITO: que se admita esta solicitud para el proceso de seleccidn del puesto de trabajo
de administrativo, en el Ayuntamiento de Siglenza; para lo cual acompano
documentacidn indicada en Bases Tercera y Octava de esta Convocatoria.

En............ - T o [T de 2026.

Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Sigtenza.

Informacién basica sobre proteccién de datos: El responsable del tratamiento es el
Ayuntamiento de Siglienza. Los datos personales facilitados se trataran con la
finalidad de gestionar y tramitar el proceso selectivo para el acceso a las plazas de
Administrativo/a como personal funcionario, incluyendo la comprobacion de los
requisitos de participacion, la realizacion de las pruebas, la publicacién de los actos
y resultados y la gestidn de las reclamaciones. La legitimacién del tratamiento se
basa en el cumplimiento de obligaciones legales y en el ejercicio de poderes
publicos, conforme al articulo 6.1, letras c) y e), del Reglamento (UE) 2016/679,
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General de Proteccion de Datos. Los datos podran comunicarse a los 6rganos
administrativos y jurisdiccionales competentes cuando resulte necesario y
publicarse en los términos previstos en las bases de la convocatoria y en la
normativa aplicable. Se conservaran durante el tiempo necesario para la
tramitacidn del proceso y la atencién de posibles responsabilidades, de acuerdo con
la normativa de archivos y documentacion. Las personas interesadas podran ejercer
los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento y
oposicion cuando procedan legalmente, mediante solicitud dirigida al Ayuntamiento
de Siglienza, asi como presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos. La informaciéon ampliada sobre proteccién de datos podra
consultarse en la sede electrénica.

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

Cod. Verificacion: f33dbc21208889f52b024673f7c4a90cac8eb4c0
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