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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE TORTOLA DE HENARES

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA'Y EL PROCESO DE
SELECCION PARA UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL AYUNTAMIENTO
DE TORTOLA DE HENARES

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia n.2 2026-0089, de fecha
26/02/2026, las bases y la convocatoria para cubrir la plaza de un auxiliar
administrativo, para este Ayuntamiento de Tértola de Henares, mediante sistema
de concurso-oposicion, expte. 525/2025, se abre el plazo de presentacién de
solicitudes, que sera de 20 dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la
publicacion de este anuncio en el Boletin Oficial del Estado (BOE).

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

«BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION PARA
UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL AYUNTAMIENTO DE TORTOLA DE HENARES
(Guadalajara)

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.1. Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de la plaza, que se
incluye en la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afo 2023,
aprobada por Resoluciéon de Alcaldia n.2 2023-0362 de fecha 14/09/2023 y
publicada en el B.O.P. de Guadalajara, n.2 178, de fecha 20/09/2023, cuyas
caracteristicas son:

Servicio/Dependencia Secretaria-Intervencién

Escala Administracion General

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 44 fecha: jueves, 05 de Marzo de 2026
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Denominacién del puesto Aucxiliar administrativo
Nombramiento Funcionario de carrera
Grupo C2

Nivel 18

Jornada Completa

Horario De 8:00 a 15:00 horas
N.2 de vacantes 1

Sistema de seleccién COoNCuUrso-oposicion

Igualmente es objeto de las presentes bases constituir una bolsa de empleo para
las vacantes o sustituciones temporales precisas para el puesto.

1.2. Retribuciones. - La plaza estd dotada con las retribuciones basicas
correspondientes al Subgrupo C2, Nivel 18, y las complementarias asignadas al
puesto en la Relacion de Puestos de Trabajo (RPT) del Ayuntamiento de Tértola de
Henares (Guadalajara).

1.3. La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre
hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el
articulo 14 de la Constitucién Espafiola, 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, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres, la Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad
entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha.

SEGUNDA. CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES

2.1. Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los
siguientes requisitos:

Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de la
Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Poseer la capacidad funcional para el desempenio de las tareas.

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

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Autonomas, no hallarse en inhabilitacidn 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
de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. En el
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caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Estar en posesidon o cumplir los requisitos necesarios para obtener el titulo de
Educacién Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente, a la fecha de finalizacién del
plazo de presentacion de instancias.

En caso de titulacién obtenida en el extranjero, deberd acreditarse su homologacién
por el Ministerio de Educacién y Ciencia o cualquier otro érgano de la
Administracién competente para ello.

A efectos de equivalencias con los titulos exigidos debera estarse a lo dispuesto en
la Orden del Ministerio de Educaciéon 1603/2009, de 10 de junio, publicada en el
B.O.E. n? 146, de 17 de junio de 2009, por la que se establecen las equivalencias
con los titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller
regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

2.2.- Los aspirantes deberan reunir los requisitos el dia en que finalice el plazo para
la presentacion de solicitudes de la correspondiente convocatoria, y mantenerlos
hasta la toma de posesiéon como funcionario de carrera.

2.3.- Cada aspirante debera asumir, mediante declaracién responsable incorporada
en la solicitud normalizada, la veracidad de cumplimiento de los requisitos de
participacién exigidos en la presente base; y que se dispone de los documentos
acreditativos necesarios, que habran de ser aportados de acuerdo con lo
establecido en estas bases.

La no asuncién de dicha declaracidén responsable sera causa de inadmisién en el
procedimiento.

TERCERA. TURNO DE RESERVA

Se deben reservar un cupo no inferior al siete por ciento de las vacantes ofertadas
para ser cubiertas entre personas que acrediten poseer una discapacidad de grado
igual o superior al treinta y tres por ciento, no obstante, al ofertarse una sola plaza,
no se establece cupo.

CUARTA. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS

4.1. Las solicitudes (Anexo 1), requiriendo tomar parte en las correspondientes
pruebas de acceso en las que los aspirantes haran constar que reunen las
condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se
dirigirdan a la Sra. Alcaldesa-Presidenta de este Ayuntamiento
[http://tortoladehenares.sedelectronica.es], y se presentaran en la Sede electrénica
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.
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4.2- Documentos a aportar:

Anexo |

Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
Fotocopia del titulo exigido en la convocatoria.

Las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara, en la sede electronica de este Ayuntamiento
[http://tortoladehenares.sedelectronica.es] y en el Tabléon de Anuncios del
Ayuntamiento.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién 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 disposicién 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

5.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictard Resolucién
en el maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha resolucién, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia,
en la sede electrénica de este Ayuntamiento
[http://tortoladehenares.sedelectronica.es] y en el Tablédn de Anuncios, para mayor
difusién, se sefialara un plazo de diez dias habiles para subsanacion.

5.2. Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo maximo 30 dias desde
la finalizaciéon del plazo para presentacién. Transcurrido dicho plazo sin que se
hubiera dictado resolucién alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

5.3. Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucién de Alcaldia se procedera a
la aprobacién definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera
objeto de publicacidon en el Boletin Oficial de la Provincia, en la sede electrénica de
este Ayuntamiento [http://tortoladehenares.sedelectronica.es] y en el Tablon de
Anuncios, para mayor difusién. En esta misma publicacién se hara constar el dia,
hora y lugar en que habra de realizarse el primer ejercicio de seleccién. Igualmente,
en la misma resolucion, se hara constar la designacién nominal del Tribunal.

SEXTA. TRIBUNAL CALIFICADOR

6.1. El Tribunal Calificador estara constituido por un presidente y cuatro vocales,
con voz y voto. Uno de los vocales designados asumira las funciones de secretario
del 6rgano. 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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6.2. Todos los miembros del Tribunal deberan poseer la titulaciéon necesaria para el
acceso a las plazas convocadas y ser funcionarios/as de carrera pertenecientes a
cuerpos, escalas y categorias de nivel igual o superior al de las plazas convocadas.

6.3. En todo caso, el Tribunal calificador de estas pruebas selectivas se ajustara en
su composicién a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros
y tenderd, en la medida de lo posible, a la paridad entre mujer y hombre, de
conformidad con el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

6.4. El personal de eleccidn o de designacion politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccién.

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

6.6. Los miembros del Tribunal observaran la Confidencialidad y el Sigilo Profesional
en todo lo referente a las cuestiones tratadas en las reuniones, no pudiendo utilizar
fuera de las mismas la informacién que posean en su calidad de miembros del
Tribunal referida al Proceso Selectivo para el que han sido nombrados.

6.7. 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.

6.8. La abstencién y recusacién de los miembros del Tribunal sera de conformidad
con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

6.9. El tribunal tendrd la categoria segunda a efectos del devengo de
indemnizaciones por asistencia previstas en el Art. 30 del RD. 462/2002, de 24 de
mayo (BOE del 30 de mayo) sobre Indemnizaciones por razén del servicio.

SEPTIMA. SISTEMA DE SELECCION

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de las siguientes fases:
Oposicién.

Concurso.

En el marco de los limites establecidos en el articulo 46 de la Ley CLM 4/2011, la
valoracién del total de los méritos en la fase de concurso serd, como maximo, del
veinticinco por ciento de la puntuacién total del proceso selectivo.

7.1. La fase de oposicidn del proceso de seleccion estara estructurado en dos fases
sucesivas, de valor eliminatorio: Test de conocimientos ; y una prueba de
conocimientos practicos en materia informatica y ofimatica.

7.2. La primera parte de la primera fase (test de conocimientos) constituye el 50%
de la puntuacidn total, con una puntuacién maxima de cincuenta puntos.
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La segunda fase de oposicion (prueba de conocimientos practicos en materia
informatica y ofimatica) constituye el 25% de la puntuacién total, con una
puntuacion maxima de veinticinco puntos.

7.3. La fase de concurso, de caracter no eliminatorio, constituye el 25% de la
puntuacién total, con una puntuacién maxima de veinticinco puntos.

7.4.- El orden de actuacion de las personas aspirantes se iniciara alfabéticamente
por aquellas personas cuyo primer apellido comience con la letra “Q”, de acuerdo
con la Resolucién de 26/11/2025, de la Direccidon General de la Funcién Publica.

En el supuesto de que no exista ninguna persona aspirante cuyo primer apellido
comience por la letra “Q”, el orden de actuacidn se iniciara por aquellas cuyo
primer apellido comience por la letra “R”, y asi sucesivamente.

7.5.- Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico,
salvo cuando el niUmero de aspirantes, la naturaleza de la prueba o cualquier otra
circunstancia requiera de dos o mas Illamamientos, quedando decaidos en sus
derechos los opositores que no comparezcan a realizarlo, salvo los casos
debidamente justificados y libremente apreciados por el Tribunal, para los que
podra realizarse una convocatoria extraordinaria.

7.6.- En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los participantes en el
proceso selectivo para que acrediten su identidad.

Cuando sea compatible con la realizacién de las pruebas, éstas se realizaran de
forma que quede garantizado el anonimato de los aspirantes.

7.7.- El Tribunal de seleccién adoptard las medidas necesarias para garantizar que
las pruebas cuyas caracteristicas técnicas asi lo permitan, sean corregidas sin que
se conozca la identidad de quienes las realicen. Aquellas personas en cuyas
pruebas figuren nombres, rasgos, marcas o cualquier otro signo que permita
conocer su identidad podran ser excluidas del proceso selectivo.

7.8.- Si en cualquier momento del proceso de seleccidn llegara a conocimiento del
Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos
exigidos en la convocatoria, previa audiencia del interesado, deberd proponer su
exclusién al Presidente de la Corporacion, asi como las inexactitudes o falsedades
formuladas por el aspirante en la solicitud de admisién a estas pruebas selectivas, a
los efectos procedentes.

OCTAVA. - FASE PRIMERA DE OPOSICION: TEST DE CONOCIMIENTOS.

8.1.- La primera fase de oposicién constara de las dos partes que a continuacién se
indican, ambas obligatorias y eliminatorias, y que se realizaran conjuntamente en
un acto Unico:

8.2.- Primera parte: test de conocimientos tedricos. Consistira en la contestacion
por escrito, en el tiempo maximo de cincuenta y cinco minutos, a un cuestionario
de cincuenta preguntas, mas cinco de reserva.
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De éstas, al menos 40 versaran sobre las materias previstas en el del programa que
figura en el Anexo Ill, y como maximo 10 podran ser de caracter psicotécnico
dirigidas a evaluar aptitudes de razonamiento légico, analitico, numérico o verbal
propio de las tareas desempefiadas en la plaza convocada.

8.3.- El cuestionario estard compuesto por preguntas con respuestas alternativas,
de las cuales sélo una de ellas sera correcta. Para su realizacién, los aspirantes
deberan sefalar en la hoja de examen las opciones de respuesta que estimen
validas de acuerdo con las instrucciones que se faciliten.

8.4.- Los cuestionarios de examen sera repartidos al comienzo de la prueba.

Finalizado el tiempo maximo otorgado para la realizacién del examen, cada
aspirante deberd introducir en un Unico sobre la plantilla de respuestas
correspondientes a la prueba.

8.5.- La calificaciéon de la primera parte de la prueba serd calificada con una
puntuaciéon que oscilara entre los cero y los cincuenta puntos; otorgandose la
maxima puntuacién al nimero maximo posible de preguntas correctas (cincuenta).
En caso de que por razén de anulaciones y agotamiento de preguntas de reserva
resultara que existe un nimero total de preguntas correctas inferior a cincuenta, el
nimero resultante de tal circunstancia sera el que se tenga en cuenta para
prorratear la puntuacién total de cincuenta puntos.

En todo caso la prueba tendra caracter eliminatorio.

8.6.- Cada pregunta de esta parte del ejercicio tiene el valor de un punto si se
contesta correctamente; las respuestas erréneas penalizan 1/3; y las respuestas en
blanco no penalizan. La contabilizacion directa se calcula conforme a la formula
siguiente (siendo «A» el nUmero de aciertos y «E» el de errores): A - [E/ 3].

8.7.- En el supuesto en que, con ocasiéon de las anulaciones de preguntas
formuladas en la prueba ante reclamaciones presentadas, resulte que no exista un
nimero de preguntas de reserva suficientes para la sustitucion de aquellas, la
puntuacién maxima de prueba afectada se prorrateard entre el nimero de
preguntas que se mantengan como validas.

8.8.- El Tribunal calificador, teniendo en cuenta todas las circunstancias y para un
mejor cumplimiento de su cometido, queda facultado para determinar, con
anterioridad a la identificacion de los/las participantes, el nimero minimo de
respuestas acertadas netas exigidas para entender superado el ejercicio. A tales
efectos se entendera por nimero neto de respuestas el que resulta de la
contabilizacién a que se refiere el apartado 8.6 de las presentes bases.

8.9.- Quienes hayan realizado la prueba correspondientes a la primera fase de la
oposicion dispondran de un plazo de 3 dias naturales para formular alegaciones o
dirigir reclamaciones al Tribunal Calificador sobre la plantilla correctora provisional,
a contar desde el dia siguiente a la fecha de su publicacién.

Dichas alegaciones o reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal
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Calificador en sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decisiéon que se
derive de la publicacién definitiva de la plantilla correctora, a salvo de los recursos
que pudieran interponerse contra los actos definitivos o de tramite cualificados del
proceso selectivo.

NOVENA. - FASE SEGUNDA DE OPOSICION: PRUEBA DE CONOCIMIENTOS PRACTICOS
EN MATERIA INFORMATICA Y OFIMATICA.

9.1.- La segunda fase de la oposicidn asume caracter practico, y consistird en en
resolver un supuesto informatico de hoja de céalculo y/o de procesador de textos,
para cuya resolucién se podran utilizar el paquete de Microsoft Office 365, dirigidos
a apreciar la capacidad de los aspirantes para la utilizacion de la informatica en un
entorno Windows y/o Libre office.

9.2.- El tiempo maximo para la realizacion de la prueba sera de cuarenta y cinco
minutos, y la puntuacion maxima sera 25 puntos.

9.3.- Se facilitaran a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su
realizacién.

9.4.- La segunda fase de oposicidn (prueba de conocimientos practicos en materia
informatica y ofimatica) sera calificada con una puntuacidon que oscilara entre los
cero y los veinticinco puntos, habilitdndose al Tribunal de seleccién para establecer
una puntuacion parcial distinta a cada ejercicio practico formulado, atendiendo a la
extensién y/o distinta dificultad de los mismos; fijdndose dichos criterios de
puntuacién en todo caso con anterioridad a la identificacion de los aspirantes.

9.5.- Para entender superada la segunda fase de oposicidn serd necesario haber
obtenido una puntuacién igual o superior a los trece puntos.

9.6.- Quienes hayan realizado la prueba correspondiente a la segunda fase de la
oposicién dispondran de un plazo de 3 dias naturales para formular alegaciones o
dirigir reclamaciones al Tribunal Calificador sobre la plantilla correctora
provisional,a contar desde el dia siguiente a la fecha de su publicacién.

Dichas alegaciones o reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal
Calificador en sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decisién que se
derive de la publicacién definitiva de la plantilla correctora, a salvo de los recursos
gue pudieran interponerse contra los actos definitivos o de trdmite cualificados del
proceso selectivo.

DECIMA. - FASE DE CONCURSO.

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

La valoracidn del total de los méritos en la fase de concurso no puede exceder del
veinticinco por ciento de la puntuacion total asignada a la fase oposicién.
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10.2. Unicamente se valorara la fase de concurso a aquellos/as aspirantes que
hayan superado la fase de oposicion, y siempre respecto a méritos existentes a
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias de admision a ese
proceso selectivo.

10.3. En el plazo de 10 dias naturales a contar desde el dia siguiente a la
publicacién de las calificaciones definitivas de la fase de oposicién, que seradn
publicadas mediante anuncio en la sede electrénica del Ayuntamiento de Tértola de
Henares (https://tortoladehenares.sedelectronica.es) y en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento las personas aspirantes deberan aportar los méritos que deseen
hacer valer en el concurso.

Para ello presentaran, en los lugares indicados en la base 32, el Anexo Il en el que
detallaran sus méritos, que deben ser justificados mediante la aportacién de la
documentaciéon que se indicada en esta base.

10.4.- Los méritos a valorar y su puntuacion son los siguientes:
10.4.A - EXPERIENCIA PROFESIONAL (Hasta 10 puntos).

Se valoraran Unicamente los servicios prestados en plazas de Auxiliar-
Administrativo, con nombramiento como personal funcionario, ya sea con caracter
temporal o definitivo, perteneciente a la Escala de Administraciéon General,
Subescala Administrativa, Grupo C, Subgrupo C2, en una administracion local. Se
puntuara a razén de 0,6 punto por cada treinta dias trabajados.

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

Los méritos profesionales alegados se acreditardan mediante certificacion
administrativa expedida por el érgano competente de la correspondiente
Administracién, en el que se especifique el puesto de trabajo desempenado, con el
grupo y subgrupo funcionarial que corresponda, y los periodos de tiempo trabajado.

La falta de informacion en el documento respecto a los datos referidos determinara
la imposibilidad de computar los servicios prestados alegados.

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

10.4.B - FORMACION COMPLEMENTARIA Y DE PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL
(HASTA 13 PUNTOS).

B.1.- Por cada hora de formacién de accién formativa de materias vinculadas
directamente a las funciones propias de la plaza convocada: 0,04 puntos.

B.2.- Por cada hora de formacién de accién formativa de materias de materias
transversales o complementarias en el desempefio del puesto de trabajo: 0,03
puntos

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

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

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

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

Se entendera que las acciones formativas o de perfeccionamiento versan sobre
materias directamente relacionadas con las funciones propias de la plaza
convocada cuando quedan referidas a materias subsumibles en las funciones a
desempenar en puestos de trabajo correspondientes a la Escala de Auxiliar-
Administraciéon General; y especialmente las referidas a procedimiento
administrativo y accién administrativa incluida en la parte general y especial del
temario incluido en el anexo lll; administracién electrénica; ofimatica de
procesadores de texto, tratamiento y proceso de hojas de calculo; bases de datos;
cursos relativos a la plataforma de gestién presupuestaria y contabilidad SicalWin;
cursos relativos a la plataforma de gestidon de expedientes electrénicos Gestiona.

Se valorardn como acciones formativas trasversales aquellas que, aun sin ser
directamente vinculadas al desempefio de la plaza convocada, si se estimen
indirectamente asociadas al funcionamiento general de la plaza convocada dentro
de la organizacién y funcionamiento de la administracién publica.
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A estos efectos se considera como materias transversales: prevencion de riesgos
laborales, igualdad, no discriminacion y prevencion violencia de género, lengua de
signos espafola, técnicas de comunicacion, trabajo en equipo, transparencia en el
acceso a la informacidén publica, proteccién de datos, idiomas, calidad de los
servicios.

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

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

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

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

Titulo de bachillerato/Técnico (FP y ensefianzas de régimen especial) (MECES1): 1
punto.

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

So6lo se valorara una titulacién adicional a la exigida para concurrir en el
procedimiento. En caso de presentarse dos 0 mas sera puntuada la de mayor valor
de baremacion.

10.5. Las copias 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.

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

10.7. Asimismo, los originales podran requerirse a los/as interesados/as
seleccionados/as en cualquier momento del proceso selectivo y, en todo caso, al ser
llamados para formalizar el correspondiente contrato.

10.8. Cuando el idioma original de las certificaciones, acreditaciones o cualquier
otra documentacion constitutiva de mérito sea distinto al castellano, la persona
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interesada debera presentar, junto al documento, traduccién literal del contenido
de estas, realizada por persona acreditada como traductora jurada. En caso
contrario, aquellas no seran tenidas en cuenta.

10.9. En el supuesto de que el 6rgano de seleccion compruebe que alguno de los
aspirantes ha realizado cualquier tipo de actuacién fraudulenta o incurrido en
falsedad manifiesta en su solicitud, que genere competencia desleal de acuerdo
con los principios de igualdad, mérito y capacidad, previa audiencia al/a la
interesado/a, deberd emitir propuesta motivada de exclusién del proceso selectivo,
dirigida al d6rgano que hubiera aprobado la relacion definitiva de aspirantes
admitidos/as, comunicando las falsedades o actuaciones fraudulentas formuladas
por el/la aspirante en la aportacién de sus méritos. Contra la Resolucién de dicho
érgano podran interponerse los recursos administrativos que procedan.

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

DECIMOPRIMERA. - CALIFICACION FINAL Y LISTA DE APROBADOS

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicidn se les aplicara la
puntuacion obtenida en la fase de concurso, siendo la suma de ambas la
puntuacién final.

En caso de empate de varias personas en las puntuaciones finales, el Tribunal
elevard propuesta de nombramiento aplicando las siguientes reglas:

Se elevara propuesta nombramiento a favor de quien haya obtenido mejor
puntuacion en el primer ejercicio.

En caso de persistir el empate, a favor de quien haya obtenido mejor puntuacién en
el segundo ejercicio, de conocimientos de ofimatica y tedricos

DECIMOSEGUNDA. RELACION DE APROBADOS, ACREDITACION DE REQUISITOS
EXIGIDOS Y NOMBRAMIENTO

12.1. Una vez terminada la calificaciéon de los aspirantes, los Tribunales haran
publica la relacién de aprobados por orden de puntuacién en la sede electrénica del
este Ayuntamiento y, en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Tértola de
Henares (Guadalajara), asi como la propuesta de nombramiento, precisandose que
el numero de propuestos no podra rebasar el nUmero de plazas vacantes
convocadas.

Dicha relacion se elevara a la Presidencia de la Corporacion, que tras resolver sobre
el nombramiento, la publicara en el Boletin Oficial de la Provincia.

12.2. El aspirante propuesto acreditara ante la Administracion, dentro del plazo de
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veinte dias habiles, a contar desde el dia siguiente, de la publicacion de la
propuesta de nombramiento en la sede electronica del este Ayuntamiento y en el
Tablén de Anuncios, y en el Boletin Oficial de la Provincia el cumplimiento de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

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

12.4. Si de la documentacion presentada se deduce que, el candidato/a propuesto/a
no reunen los requisitos exigidos, si dicha documentacion no es presentada en el
plazo sefialado, si renuncia, o si existen circunstancias sobrevenidas que
imposibiliten la incorporacion antes del nombramiento, las personas seran
excluidas del proceso selectivo, perdiendo el derecho al nombramiento y pudiendo
recaer el mismo en la siguiente persona de la lista por orden de puntuacién
elaborada por el tribunal de seleccidn.

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

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

12.7. Los aspirantes que tengan la condiciéon de empleado publico en una
administracién distinta a la de la convocante, deberan aportar, ademas de la
documentaciéon del apartado anterior, certificacién acreditativa de cuantas
circunstancias y antecedentes consten en el expediente personal de su
administraciéon anterior, relativas al ingreso, antigliedad, nivel, situaciones
administrativas.

DECIMOTERCERA. FORMACION DE LA BOLSA DE TRABAJO.

12.1. Finalizado el proceso selectivo, mediante resolucion de Alcaldia, se constituira
una bolsa de trabajo con los aspirantes que al menos hubieran superado la primera
parte del ejercicio de la oposicidn (test de conocimientos teoricos).

12.2. El criterio de ordenacion del orden de llamamiento de la bolsa atendera a los
siguientes criterios:

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

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

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

12.5. El funcionamiento operativo de la bolsa de trabajo se ajustara a las siguientes
reglas:

Los llamamientos durante a. el periodo de vigencia de la bolsa de trabajo se
realizaran siguiendo el orden de posicién que haya sido obtenida por los aspirantes,
mediante localizacion telefénica y envio simultdaneo de correo electrénico a la
direccién especificada en la solicitud (anexo Il). De no localizarse al interesado, se
repetird la llamada en una hora distinta en dia siguiente.

*En todo caso, transcurridas 36 horas sin obtener respuesta telefénica ni por correo
electrénico, tras dejar constancia en el expediente electrénico, se pasara
automaticamente a la siguiente persona de la bolsa. Igualmente se lamara a la
siguiente persona de la bolsa cuando la primera renuncie a la convocatoria tras
dejar constancia documentada interna firmada por el responsable.

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

Fotocopia simple del DNI.

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

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

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

En el supuesto de personas con discapacidad, una vez producido el llamamiento, y
con caracter previo a la toma de posesién, el aspirante debera aportar Certificado
emitido por los drganos competentes de la Consejeria de Sanidad y Bienestar Social
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha acreditando la compatibilidad de
su discapacidad con el desempefio de las funciones propias del puesto de trabajo.
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Con caracter previo al nombramiento, los aspirantes emplazados deberan aportar
un informe médico en modelo oficial justificativo de no padecer enfermedad o
defecto fisico o psiquico que imposibilite el ejercicio de las funciones propias del
puesto de trabajo.

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

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

Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacidon de enfermedad o
accidente, justificandose mediante la presentacién del oportuno informe médico.

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

Por causa de violencia de género.
Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo

12.6. Quienes hayan sido nombrados funcionarios interinos, una vez cesados,
volveran la bolsa ocupando la misma posicién de orden de Ilamamiento que
hubieran obtenido en el proceso selectivo.

DECIMOTERCERA. LEGISLACION APLICABLE

13.1 En lo no previsto en las presentes bases se estard a lo dispuesto en la
normativa siguiente:

Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Preceptos vigentes de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma
de la Funcién Publica.

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

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha. Ley
39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comdn de las
Administraciones Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, del régimen juridico del sector publico.
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Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y
los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de
funcionarios de Administracién local.

Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de ingreso del personal al servicio de la Administracién general del Estado
y de provision de puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios
civiles de la Administracion general del Estado.

Nombre y apellidos NIF
Direccién

Municipio y provincia C.P.
Correo electrénico Teléfono

DECIMOCUARTA. - PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

14.1 La informacién contenida en las solicitudes presentadas y recabadas al
amparo de la convocatoria correspondiente, quedara sometida a la normativa
vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal, segun establece la
Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y
garantia de los derechos digitales y demds normativa de desarrollo.

14.2 Los datos personales que sean facilitados para participar en la oferta de
empleo regulado en las presentes bases, seran tratados por parte del Ayuntamiento
de Tértola de Henares, que actuard como responsable del tratamiento, con la
finalidad de tramitar y gestionar la solicitud de oferta de empleo, asi como
gestionar su participacion en el proceso selectivo.

14.3. La participacion en el presente proceso supone la aceptaciéon vy
consentimiento a la citada publicacién. los datos facilitados por las personas
candidatas facultan al Ayuntamiento de Tértola de Henares a utilizar los mismos
para los fines propios del proceso de seleccién, entre los que se encuentra la
realizacién de llamadas telefénicas y mensajes a los correos electrénicos aportados.

14.4 El tratamiento se basa en el articulo 6.1.e) del RGPD: cumplimiento de una
misién realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos
al responsable del tratamiento: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local y articulo 6.1.a) del RGPD: consentimiento de la persona
afectada cuando lo datos sean tratados para la inclusién en la bolsa de empleo. En
el caso del tratamiento de categorias especiales de datos (discapacidad), la licitud
estd basada en el articulo 9.2.b) del RGPD: el tratamiento es necesario para el
cumplimiento de obligaciones y el ejercicio de derechos especificos del responsable
del tratamiento o del interesado en el ambito del Derecho laboral.

14.5 Los datos seran conservados durante el tiempo necesario para cumplir con la
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finalidad para la que se recabaron y para determinar las posibles responsabilidades
que se pudieran derivar de dicha finalidad y del tratamiento de los datos. A efectos
de conservacion sera de aplicacién lo dispuesto en la normativa de archivos
aplicable al Ayuntamiento.

En el funcionamiento de la bolsa de trabajo que se constituya con arreglo a lo
previsto en las presentes bases los datos suministrados por las personas
interesadas quedaran incorporados en un fichero que constituya la base de datos
de Bolsas de Trabajo, de conformidad con la Ley Organica 3/2018 de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

El fichero quedara bajo la responsabilidad del servicio competente en materia de
Recursos Humanos.

La informacidn obtenida serd procesada exclusivamente para la gestién del
personal de las Bolsas.

Los datos de caracter personal seran tratados con el grado de proteccién que
establece la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, y demas normativa aplicable
en esta materia, y se adoptaran las medidas de seguridad.

DECIMOQUINTA. - RECURSOS

15.1. Contra las presentes Bases podra interponerse Recurso Potestativo de
Reposicidn ante esta Alcaldia en el plazo de un mes, contado a partir del dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, o bien interponer
directamente Recurso Contencioso-Administrativo en el plazo de dos meses,
contados igualmente desde el dia siguiente al de su Ultima publicacidén, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo correspondiente (articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-administrativa).
En el caso de interposicidon de Recurso de Reposicidn, se debera esperar a que éste
se resuelva y notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado en
virtud de silencio.

No obstante, los interesados podran presentar cualquier otro Recurso que estimen
procedente en defensa de sus derechos e intereses.
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ANEXO |. SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO DE SELECCION PARA UN
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE TORTOLA DE HENARES

1. DATOS DEL SOLICITANTE
2. EXPONE

Habiendo tenido conocimiento de las Bases para la seleccién de un auxiliar
administrativo en el Ayuntamiento de Tértola de Henares, redino todos los requisitos
indicados en las mismas.

DECLARA: Conocer las bases reguladoras de la convocatoria y no haber sido
separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala
de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefaban en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidn equivalente ni
haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleado publico.

Que sus datos a efectos de los Ilamamientos en la bolsa de trabajo son los
siguientes:

Teléfono:

Correo electrénico:

Direccion postal:

3. SOLICITA

Que se tenga por presentada esta solicitud en tiempo y forma a los efectos de ser
admitido/a para participar en el proceso selectivo.

A la presente solicitud se acompafa:
Fotocopia del DNI o documento acreditativo de la identidad del aspirante.

Fotocopia de la titulacién exigida en la convocatoria.

Nombre y apellidos NIF
Direccién

Municipio y provincia C.P.
Correo electrénico Teléfono

DEBER DE INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.
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He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos
aportados en la instancia y en la documentacion que le acompafa para gestionar su
solicitud, facilitar al interesado la cumplimentacién de futuras instancias y recibir
comunicaciones en expedientes que pudiera resultar afectado. - Responsable:
AYUNTAMIENTO DE TORTOLA DE HENARES - Legitimacién: En cumplimiento de una
misién realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos
al responsable. * Finalidad Principal: Gestionar su solicitud, facilitar al interesado la
cumplimentacidn de futuras instancias y recibir comunicaciones en expedientes que
pudiera resultar afectado. - Destinatarios: Los datos podran ser cedidos a otras
administraciones relacionadas con la materia. Por lo demas, no se cederan datos a
terceros, salvo obligaciéon legal. - No hay previsidon de transferencias a terceros
paises. - Derechos: Tiene derecho a hacer uso de los derechos que por Ley le
asisten. Para ello, debera dirigirse a este Ayuntamiento mediante solicitud
acompanada de una copia legible de su NIF/NIE o, por correo electronico, a nuestro
DPD al E. Mail: agfemiliano@gmail.com y, para denuncias, a la AEPD en
www.aepd.es

En , a de de 2026.

El/La Solicitante,
Fdo.
SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE TORTOLA DE HENARES.

ANEXO Il. APORTACION DE MERITOS EN EL PROCESO DE SELECCION PARA UN
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE TORTOLA DE HENARES

A presentar Unicamente por los aspirantes que hayan superado la fase de
oposicidn. Plazo de Presentacion: 10 dias naturales a contar desde del dia siguiente
a la publicacion de las calificaciones definitivas de la fase de oposicion, que seran
publicadas mediante anuncio en la sede electrénica del Ayuntamiento de Tértola de
Henares (https://tortoladehenares.sedelectronica.es) y en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento.

APORTACION DE MERITOS. FASE CONCURSO
(Para los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion)

MERITOS que deseo ser valorados en la fase de concurso del proceso selectivo para
cubrir una plaza de auxiliar administrativo/a, personal funcionario, en el
Ayuntamiento de Tértola de Henares y constitucién de bolsa de empleo,
convocatoria publicada en el BOP de Guadalajara n? ....... , de fecha ......

FORMACION -

Se debe aportar titulo, diploma o certificado que exprese el contenido y la duracién
(horas) de las acciones formativas.
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EXPERIENCIA

Para los méritos referidos a la experiencia laboral o profesional en administraciones
debera presentarse certificados de las administraciones publicas en las que se han
prestado servicios, acreditativos del puesto, la categoria desempefada, grupo,
subgrupo, personal funcionario, personal laboral, meses completos en los que se ha
prestado servicio.

En , a de de 2025.

El solicitante,

Fdo.:

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE TORTOLA DE HENARES.

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 44 fecha: jueves, 05 de Marzo de 2026
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ANEXO lll. TEMARIO
Tema 1. La Constitucién espafiola de 1978.

Tema 2. La Administracién local: regulacién constitucional. EI Municipio: concepto y
elementos. Organizacién municipal: érganos necesarios y complementarios.

Tema 3. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Ambito de aplicacién. Principios generales. Administraciones Publicas y sus
relaciones. Organos de las Administraciones Publicas. Principios generales y
competencia. Organos colegiados. Abstencién y recusacion.

Tema 4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (I): De los actos administrativos. Produccién y
contenido. Motivacién. Forma. Eficacia de los actos Nulidad y anulabilidad. Términos
y plazos. Obligacidn de resolver. El silencio administrativo. Ejecucién de los actos en
via administrativa.

Tema 5. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (ll): El procedimiento administrativo comdn de las
Administraciones Publicas: Concepto. Capacidad de obrar. Concepto de interesado.
Representacion. Registro electrénico de apoderamientos. Pluralidad de interesados.
Identificacién y firma de los interesados en el procedimiento administrativo.

Tema 6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (lll): El procedimiento administrativo comdn de las
Administraciones Publicas: Iniciacién. Ordenacidn. Instruccién. Finalizacién del
procedimiento. El procedimiento simplificado.

Tema 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (IV): De la revision de los actos en via administrativa:
Revisidn de oficio. Recursos administrativos.

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (V): Derechos de las personas. Derecho de acceso a
archivos y registros. Registros. Colaboracion y comparecencia de los ciudadanos
Responsabilidad de la tramitacién.

Tema 9. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracién.

Tema 10. Subvenciones. Ley General de Subvenciones y su reglamento de
desarrollo.

Tema 11. Las Haciendas Locales. Clasificacién de gastos e ingresos. Ordenanzas
fiscales.

Tema 12. Los contratos del sector publico. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico. Contratos menores. Tipos de contratos administrativos
y procedimientos de adjudicacion.
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Tema 13. Los contratos del sector publico: Clases y régimen juridico. Las partes en
el contrato: el 6rgano de contratacién. La capacidad de solvencia del empresario. El
objeto, precio y cuantia del contrato.

Tema 14. El personal al servicio de la Administracidn Local. Clases. Adquisicion y
pérdida de la condicién de funcionario. Provisién de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas.

Tema 15. Derechos y deberes de los funcionarios publicos. Régimen de
incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 16. Los bienes de las Entidades Locales.

Tema 17. El Presupuesto de la Administracion Local: Concepto y principios y
documentos de que consta. Estructura de gastos e ingresos. Modificaciones
presupuestarias.

Tema 18. El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucién de los gastos
publicos. Contabilidad y cuentas.

Tema 19. El Registro de Entrada y Salida de Documentos. Informatizacion de los
Registros.

Tema 20. Andlisis documental: documentos oficiales. Formacién del expediente.
Documentacién de apoyo informativo. Criterios de ordenacién del archivo. El
archivo como fuente de informacidn: servicios del archivo.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con
las bases, se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara.
Asimismo, se publicardn en la sede electronica del este Ayuntamiento
[http://tortoladehenares.sedelectronica.es] y en el Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento, para mayor difusion.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede
interponer alternativamente o recurso de reposicién potestativo, en el plazo de un
mes a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante
Alcaldesa de este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de
lo Contencioso-Administrativo de Guadalajara o, a su eleccién, el que corresponda a
su domicilio, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara
por interponer el recurso de reposicién potestativo, no podra interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya
producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda
interponer Vd. cualquier otro recurso que pudiera estimar mas conveniente a su
derecho.

En Tértola de Henares, a 3 de marzo de 2026. La Alcaldesa, Ana Isabel Monge
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