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BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISIÓN EN PROPIEDAD, 

MEDIANTE CONCURSO-OPOSICIÓN, DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO DE 

ADMINISTRACIÓN GENERAL, VACANTE  EN LA PLANTILLA DE PERSONAL 

FUNCIONARIO DE ESTE EXCMO. AYUNTAMIENTO. 

 

PRIMERA.  Objeto de la convocatoria y régimen jurídico. 

 

Constituye el objeto de la presente convocatoria el proceso selectivo para cubrir en propiedad, una plaza de 

Administrativo, vacante en la Plantilla de Personal Funcionario de esta Corporación. 

 

Grupo C 

Subgrupo C1 

Escala Administración General 

Subescala Administrativa 

Clase Administrativa 

Denominación 
Administrativo. Adscrita al departamento de obras 

y urbanismo  

Nº de vacantes 1 

Funciones encomendadas 

 Tareas administrativas derivadas de la 

tramitación de los expedientes que tengan 

encomendadas en su unidad. 

 Atención al público en lo relacionado con el 

estado de tramitación de expedientes 

encomendados. 

 Colaboración con otras dependencias 

municipales. 

 Participación como vocal en órganos de 

selección de personal para plazas de inferior 

categoría. 

 Cualesquiera otras funciones que se les 

encomiende, propia de su categoría. 

 Cumplimentación de providencias, 

diligencias u oficios. 

 Las propias del puesto. 

Sistema de selección Concurso-oposición 

 

 

 

La referida plaza se incluye en la oferta pública de empleo correspondiente al ejercicio del año 2020, aprobada 

por acuerdo de Junta de Gobierno Local de fecha 2 de octubre de 2020 (BOP núm. 203, de 23 de octubre) y 

rectificada, posteriormente, por acuerdo de Junta de Gobierno Local de fecha 25 de febrero de 2022 (BOP 

núm. 50, de 14 de marzo de 2022). 
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Al presente proceso selectivo le serán de aplicación la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Público de 

Castilla-La Mancha, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto 

refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las 

Bases de Régimen Local, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto 

refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de régimen local, el Real Decreto 896/1991, de 7 

de junio, por el que se aprueban las reglas básicas y programas mínimos a que debe ajustarse el procedimiento 

de selección de los funcionarios de la Administración Local, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por 

el que se aprueba el Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la Administración General del 

Estado y de provisión de puestos de trabajo, y promoción profesional de los funcionarios civiles de la 

Administración General del Estado, y las bases de las presente convocatoria.  

 

SEGUNDA.  Requisitos de Admisión de Aspirantes. 

 

2.1. Para poder participar en el proceso de selección será necesario reunir los siguientes requisitos, de acuerdo 

con lo establecido en el artículo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público 

aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: 

 

- Tener la nacionalidad española, sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 57 del Texto Refundido de la 

Ley del Estatuto Básico del Empleado Público aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de 

octubre. 

- Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación forzosa.  

- Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas. 

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las 

Administraciones públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las comunidades 

autónomas, no hallarse en inhabilitación absoluta, ni hallarse en inhabilitación para el ejercicio de las 

funciones propias del cuerpo, escala, o categoría objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o 

por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el art. 96.1 del texto 

refundido de la Ley del Estatuto del Empleado Básico del Empleado Público, aprobada por el Real 

Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.  

- Se requiere estar en posesión o en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que concluya el plazo de 

presentación de instancias, el Título de Bachiller o Técnico, según lo previsto en el Texto Refundido de 

la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 

30 de octubre, para el ingreso en los Cuerpos o Escalas clasificados en el subgrupo C1. 

 

2.2. Los requisitos anteriores se deberán poseer en el momento de la finalización del plazo de presentación 

de solicitudes y mantenerse durante el desarrollo del proceso selectivo. En este sentido, se podrán efectuar 

las comprobaciones que sean necesarias hasta la finalización del proceso selectivo y posterior contratación.  
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2.3. La titulación académica deberá estar expedida por centros oficiales debidamente reconocidos; en el 

caso de estar en condiciones de obtenerla en la fecha en que finalice el plazo de presentación de instancias, 

deberá aportarse certificado acreditativo o copia del pago de los derechos por su expedición. 

 

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberá acreditarse su homologación por el Ministerio de 

Educación, Cultura y Deporte o por cualquier otro órgano de la Administración competente para ello, 

debiendo estar debidamente convalidados en la fecha de finalización del plazo de presentación de instancias. 

De igual modo, le corresponde a la autoridad académica competente declarar la equivalencia de títulos. 

Además, se adjuntará, en su caso, al título su traducción jurada. 

 

2.4. De conformidad con lo dispuesto en la Ley 17/1993, de 23 de diciembre, los nacionales de los demás 

Estados miembros de la Unión Europea, para ser admitidos al procedimiento de selección, deberán acreditar 

su nacionalidad y los demás requisitos exigidos al resto de aspirantes, así como el no hallarse inhabilitado 

o en situación equivalente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su 

Estado, en los mismos términos el acceso de empleo público, debiendo, además demostrar un conocimiento 

adecuado del castellano. 

 

TERCERA. Turno de reserva. 

Se reservará 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. 

 

La reserva del mínimo del siete por ciento se realizará de manera que, al menos, el dos por ciento de las 

plazas ofertadas lo sea para ser cubiertas por personas que acrediten discapacidad intelectual y el resto de 

las plazas ofertadas lo sea para personas que acrediten cualquier otro tipo de discapacidad. 

 

La opción a turno de reserva deberá hacerse constar en la solicitud de participación por el interesado, 

atendiendo a lo dispuesto en la Base Quinta del presente documento. 

 

Las personas que opten por el turno de reserva deberán superar las mismas pruebas selectivas que las fijadas 

para el resto de aspirantes; sin embargo, en dichas pruebas selectivas se realizarán las adaptaciones 

necesarias, previstas en la Base Quinta del presente documento. 

 

En todo caso el grado de discapacidad que resulte acreditado habrá de ser compatible con el desempeño de 

las tareas y funciones correspondiente al puesto ofertado. 

 

CUARTA. Solicitud y documentos a presentar.  

 

4.1. Las solicitudes, sujetas al modelo oficial que acompaña a estas bases como Anexo I, en la que las personas 

interesadas manifiesten reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las presentes bases, se 

presentarán de 9,00 a 14,00 horas en el Registro General de este Ayuntamiento. Independientemente de lo 
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anterior las instancias podrán también presentarse, con arreglo al artículo16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de 

octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.  

 

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberán ir en sobre abierto para ser fechadas 

y selladas en Correos antes de ser certificadas, solo en este caso se entenderá que las instancias han tenido 

entrada en el Registro del General del Ayuntamiento de Consuegra en la fecha en que fueron entregadas en la 

Oficina de Correos.  

 

Se adjuntará la siguiente documentación: 

 Copia del DNI en vigor o documento equivalente. 

 Copia del título exigido en la convocatoria o de la justificación acreditativa de haberla solicitado y abonado 

los correspondientes derechos para su obtención. 

 Dictamen técnico facultativo o documento equivalente que acredite el grado de discapacidad, en su caso. 

 Justificante de haber abonado los derechos de examen, conforme a lo establecido en la tasa fiscal 

reguladora, cuya cuantía asciende a la cantidad de 12,00 euros, que serán ingresados en la cuenta del 

Ayuntamiento de GLOBAL CAJA número ES77 3190 4008 5143 0654 7821, indicando el concepto 

«Examen Administrativo». 

 

El plazo de presentación de solicitudes será de veinte días naturales, contados a partir del día 

siguiente al de la publicación del anuncio de la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado. 

 

4.2. Expirado el plazo de presentación de instancias, el Alcalde dictará resolución, en el plazo máximo de un 

mes, declarando aprobada (si fuera necesario) la lista provisional de admitidos y excluidos, mediante 

resolución que se publicará en el Boletín Oficial de la Provincia de Toledo, así como en la página web y tablón 

de anuncios de este Ayuntamiento y en su sede electrónica, concediéndose en la misma un plazo de diez días 

hábiles durante los cuales los excluidos expresamente, así como los que no figuren en la relación de admitidos 

ni en la de excluidos, podrán subsanar, mediante Instancia General, los defectos que hayan motivado la 

exclusión o su no inclusión expresa, según lo establecido en el Art. 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 

Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. Dicha resolución, contendrá además 

el lugar, fecha y hora de celebración del 1er ejercicio de la fase de oposición, así como la composición nominal 

del Tribunal calificador. 

 

Los/as aspirantes que dentro del plazo señalado no subsanen la causa de exclusión o no aleguen la omisión 

justificando su derecho a ser incluidos en la relación de admitidos, serán excluidos del proceso selectivo. 

 

Si se formularan reclamaciones, serán resueltas en el mismo acto administrativo que apruebe la lista definitiva. 

En el caso de que no existan, las listas se entenderán definitivas. 
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4.3. Los errores materiales de hecho o aritmético podrán subsanarse en cualquier momento, de oficio o a 

instancia del interesado. 

 

4.4. El resguardo acreditativo de haber abonado los derechos de examen deberá acreditarse junto a la solicitud. 

La falta de pago en tiempo y forma de los derechos de participación supondrá la no admisión del aspirante al 

proceso selectivo, no siendo subsanable. El pago de los derechos en la entidad financiera no eximirá de la 

obligación de presentar en tiempo y forma la solicitud de participación en el proceso selectivo. 

 

4.5. Los/as aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo 

únicamente demandar su modificación, mediante escrito motivado, dentro del plazo establecido por la base 

4.1 para la presentación de solicitudes. Trascurrido este plazo no se admitirá ninguna petición de esta 

naturaleza. 

 

4.6. Contra la resolución que apruebe las listas definitivas de admitidos y excluidos podrán interponerse 

recurso potestativo de reposición ante el Presidente de la Corporación, en el plazo de un mes, a contar desde 

el día de la publicación de las listas, según el Art. Art. 123 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 

Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas o ser impugnados directamente ante 

el órgano jurisdiccional contencioso-administrativo.  

 

4.7. Si en cualquier momento posterior a la aprobación de la lista definitiva de admitidos y excluidos, incluso 

durante la celebración de las pruebas o en fase posterior, se advirtiere en las solicitudes y documentación 

aportada por los/las aspirantes, inexactitud o falsedad que fuere causa de exclusión, ésta se considerará defecto 

insubsanable y se resolverá dicha exclusión. 

 

4.8. A efectos del cumplimiento de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de protección de datos 

personales y garantía de los derechos digitales, los datos contenidos en la solicitud serán objeto de tratamiento 

automatizado por el Ayuntamiento de Consuegra para el desarrollo del proceso selectivo, siendo su 

cumplimentación obligatoria para la admisión a esta prueba selectiva. Asimismo, los/las aspirantes, para los 

distintos actos de trámite que se deriven del proceso selectivo y que contengan datos de carácter personal, con 

la firma de su solicitud de participación dan su consentimiento para que el Ayuntamiento de Consuegra pueda 

proceder a la publicación de los mismos en su página web o en cualquier otro espacio establecido a tal efecto. 

 

QUINTA. Proceso selectivo. Desarrollo y calificación. 

 

5.1. El sistema de selección será el concurso-oposición. 

La valoración del proceso selectivo se efectuará sobre una puntuación máxima de 100 puntos, distribuidos 

de la siguiente forma: la fase de oposición supondrá un máximo de 80 puntos y la fase de concurso un 

máximo de 20 puntos, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 46.5 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, 

del Empleo Público de Castilla-La Mancha. 
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5.2. FASE DE OPOSICIÓN: La oposición consistirá en la realización de una única prueba que constará 

de dos ejercicios obligatorios y eliminatorios. 

 

5.2.1. Primer ejercicio de carácter teórico: Consistirá en contestar por escrito, en un tiempo máximo de 75 

minutos, un cuestionario de preguntas, con cuatro respuestas alternativas de las que sólo una de ellas será 

correcta. El cuestionario constará de 80 preguntas más 5 preguntas de reserva las cuales sustituirán por su 

orden correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulación. Las preguntas 

versarán sobre la totalidad del temario que consta en el Anexo I de estas bases. 

 

Este ejercicio tendrá carácter eliminatorio y se calificará de 0 a 40 puntos, siendo necesario para superarlo 

obtener una puntuación mínima de 20 puntos. Las preguntas erróneas se penalizarán con arreglo a la 

siguiente fórmula: nº de aciertos – (nº de errores/3), obteniendo así el número de respuestas netas acertadas. 

 

Una vez celebrada la prueba selectiva el Tribunal Calificador hará pública en la web municipal, la plantilla 

correctora provisional 

 

5.2.2. Segundo ejercicio de carácter teórico - práctico: Consistirá en la resolución de cinco preguntas y/o 

casos prácticos relacionados con la parte especial del temario al que se refiere el Anexo I que el Tribunal 

determine, durante un período máximo de 120 minutos, pudiéndose consultar textos legales no comentados. 

 

Este ejercicio se calificará de 0 a 40 puntos, siendo necesario para superarlo obtener una puntuación mínima 

de 20 puntos. 

 

En este ejercicio, el Tribunal apreciará, fundamentalmente, la capacidad de análisis y la aplicación razonada 

de los conocimientos teóricos y de contenido a las cuestiones señaladas.  

 

La calificación final de la fase de oposición será la resultante de sumar las puntuaciones obtenidas en cada 

uno de los dos ejercicios. 

 

 

5.3. FASE DE CONCURSO: La fase de concurso será posterior a la de oposición, no teniendo carácter 

eliminatorio. 

 

Únicamente se valorarán los méritos de quienes hubiesen superado la fase de oposición. 

 

Los/as aspirantes que superen la fase de oposición deberán presentar, en el Registro General del 

Ayuntamiento o a través de los medios establecido en el artículo16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 

Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, en el plazo de cinco días hábiles 

desde la publicación del acta de la fase de oposición, la documentación acreditativa de los méritos a 
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baremar. No valorándose aquellos méritos o circunstancias que no hayan sido acreditados 

documentalmente por los/as aspirantes conforme a las citadas bases. 

 

Los méritos estarán referidos a la fecha de terminación del plazo de presentación de solicitudes de 

participación en el proceso selectivo. 

La puntuación máxima en la fase de concurso será de 20 puntos. 

 

Los méritos aportados y debidamente justificados por los/las aspirantes se clasificarán en los apartados que 

se indican a continuación y se calificarán aplicando el baremo que se especifica en cada caso.  

 

A. OTRAS TITULACIONES  

Por estar en posesión de titulación oficial superior a la exigida para participar en las pruebas. En el caso de 

los títulos de Máster y de Doctorado, solo se valorarán si son oficiales y tienen el carácter de universitario. 

Se otorgará 1 punto por cada una, hasta un máximo de 2 puntos.  

 

B. OTROS CURSOS 

Se valorará la participación en cursos de formación y/o perfeccionamiento sobre materias relacionadas 

directamente con el puesto de trabajo, que hayan sido cursados por la persona aspirante en los últimos cinco 

años (a contar desde la finalización del plazo de presentación de solicitudes conforme a las bases), 

impartidos por las Administraciones Públicas o por promotores incluidos en los acuerdos nacionales de 

formación continua, así como en materias consideradas transversales, según la siguiente escala: 

- Por cursos entre 20 y 40 horas lectivas: 0,10 puntos por curso. 

- Cursos de 41 a 80 horas lectivas: 0,20 puntos por curso. 

- Cursos de más 80 horas lectivas: 0,30 puntos por curso. 

A efectos de baremación, se valorarán las siguientes materias transversales: igualdad de género, prevención de 

riesgos laborales, informática y ofimática, transparencia en el acceso a la información pública y protección de 

datos. 

En ningún caso la puntuación por formación podrá exceder de 3 puntos. 

 

C. EXPERIENCIA LABORAL. Hasta un máximo de 15 puntos. 

- En el desempeño de puestos de trabajo de igual o superior categoría o nivel al de Administrativo en la 

Administración Pública: 0,50 puntos/mes trabajado. 

- En el desempeño de puestos de trabajo de inferior categoría o nivel al del Administrativo en la 

Administración Pública: 0,40 puntos/mes trabajado. 

 

5.4. Para la práctica de los ejercicios que se desarrollen por escrito, y en el supuesto que concursen varios 

aspirantes, el Tribunal adoptará las medidas adecuadas para garantizar el anonimato de los/as aspirantes 

hasta que concluya la fase de calificación del ejercicio que se trate. Para ello, el/la aspirante se abstendrá 

de consignar en el ejercicio su nombre y/o apellidos, rasgos, marcas o cualquier otro signo que permita 

conocer su identidad, debiendo hacer constar su nombre y apellidos en un papel, que introducirán en un 
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sobre que se cerrará y que se acompañará al ejercicio realizado, debiendo tomar el Tribunal las medidas 

necesarias para hacer coincidir el ejercicio con su autor. Los ejercicios que se presenten contraviniendo lo 

anterior, no serán calificados por el Tribunal, lo que supondrá la eliminación del aspirante. 

 

5.5. El orden de actuación de los/as aspirantes, en los ejercicios que así lo requieran, vendrá determinado 

por el orden alfabético del primer apellido. 

 

Los/as aspirantes serán convocados para cada ejercicio en llamamiento único quedando excluidos del 

proceso selectivo los/las aspirantes que no comparezcan a su realización, salvo los casos de fuerza mayor 

debidamente justificados y libremente apreciados por el Tribunal. 

 

5.6. A efectos de identificación, los/las aspirantes acudirán a las pruebas provisto de D.N.I./N.I.E. o, en su 

defecto, del pasaporte o documento público que acredite fehacientemente su identidad. En cualquier 

momento los miembros del Tribunal podrán requerir a los opositores para que acrediten su identidad. 

Éstos accederán a los lugares de realización de las pruebas sin portar teléfono móvil. 

 

5.7. El lugar, día y hora del primer ejercicio de la oposición se publicará en el Boletín Oficial de la Provincia 

de Toledo, así como en la página web y tablón de anuncios de este Ayuntamiento y en su sede electrónica, 

simultáneamente a la relación definitiva de aspirantes admitidos y excluidos y a la composición del Tribunal 

calificador, con una antelación mínima de 15 días. 

 

La publicación del anuncio de celebración del segundo ejercicio se efectuará, con al menos setenta y dos 

horas de antelación a la señalada para su inicio, en la página web y tablón de anuncios de este Ayuntamiento 

y en su sede electrónica. Entre la publicación de la relación de personas aprobadas en una prueba y el 

comienzo de la siguiente deberá transcurrir un plazo mínimo de setenta y dos horas y máximo de cuarenta 

y cinco días hábiles. Haciendo constar lugar, fecha y hora de celebración. 

 

5.8. Respecto a los/las aspirantes que opten por el turno de reserva de discapacitados; en las pruebas 

selectivas se determinarán las adaptaciones necesarias en tiempo y medios que hayan hecho constar en la 

solicitud de participación. La adaptación de tiempos consistirá en la concesión de un tiempo adicional para 

la realización de los ejercicios y se llevará a cabo conforme a lo previsto en la Orden PRE/1822/2006, de 9 

de junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptación de tiempos adicionales en los 

procesos selectivos para el acceso al empleo público de personas con discapacidad. 

 

 

5.9. Finalizado y calificado cada ejercicio, el Tribunal hará pública la correspondiente acta, especificando 

necesariamente: los/as asistentes, la relación de aspirantes presentados y las puntuaciones obtenidas, así 

como las deliberaciones y los acuerdos adoptados.  

 



 
 

 
pág. 9 

5.10. Las aclaraciones y peticiones de revisión de la fase de oposición, y las reclamaciones a la fase de 

concurso solo se admitirán en el plazo de cinco días hábiles, a contar desde que se publiquen los resultados 

obtenidos en cada una de las fases y/o ejercicios. 

 

5.11. A los efectos de valoración de méritos, que los/as aspirantes deberán presentar junto con una copia de 

la solicitud de participación en el Registro General del Ayuntamiento, se precisa expresamente que no sean 

valorados los méritos no invocados ni tampoco aquellos que, aun siendo invocados, no sean debidamente 

acreditados en el plazo de presentación establecido, por cualquier de los medios autorizados en Derecho, sin 

que proceda requerimiento de subsanación posterior al efecto por parte de la Administración. 

 

5.12. La experiencia laboral deberá acreditarse mediante el correspondiente contrato (alta y baja) o 

certificado expedido por el órgano competente en materia de personal de la Administración de que se trate, 

en el que consten los períodos temporales y la categoría profesional de los puestos desempeñados., así como 

Informe de Vida Laboral expedido por la Tesorería General de la Seguridad Social, éste último no tendrá 

validez por sí solo. En el caso de no haber completado un mes de trabajo se valorará la parte proporcional 

de los días completos trabajados, tomándose como referencia que 30 días equivalen a 1 mes. 

 

En caso de contradicción entre el contrato/certificado y el informe de vida laboral en cuanto a la categoría 

laboral, se estará a la definición que por este concepto figure en el contrato laboral. En caso de omitirse la 

categoría laboral en el contrato se estará al grupo de cotización que figure en el informe de vida laboral.  

 

En el supuesto de sucesión de contratos, como consecuencia de la prórroga de los mismos, deberá aportarse 

el contrato inicial junto con todas y cada uno de los sucesivos escritos de prórroga registrados en los Servicios 

Públicos de Empleo. En el caso de imposibilidad de aportar la documentación acreditativa de las prórrogas y 

sucesiones de contratos, deberá aportarse certificado de la empresa en la que se acrediten los periodos de 

sucesión, con expresión de la categoría, y hoja de vida laboral expedida por la Tesorería General de la 

Seguridad Social.  

 

5.13. Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberán acreditarse su homologación por el Ministerio de 

Educación, Cultura y Deporte o por cualquier otro órgano de la Administración competente para ello, 

debiendo estar debidamente convalidados en la fecha de finalización del plazo de presentación de 

documentación. De igual modo, le corresponde a la autoridad académica competente declarar la equivalencia 

de títulos.  

 

5.14. Los cursos de formación y/o perfeccionamiento se acreditarán mediante la presentación del certificado 

correspondiente o de la copia del título debidamente compulsada, debiendo quedar constancia clara del 

número de horas de su duración, en otro caso no serán objeto de valoración. Los cursos que vinieran 

expresados en créditos, los ECTS se valorarán teniendo en cuenta la equivalencia de un crédito ECTS es de 

25 horas, según establece el Sistema Europeo de transferencia de créditos. 
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Se considerarán organismos oficiales, los Ministerios, las Universidades, las CC.AA., las Administraciones 

locales u organismos dependientes de cualquiera de los anteriores, así como Federaciones, Colegios Oficiales 

Profesionales y Sindicatos, siempre que dichos cursos estén homologados por Organismo público. 

 

En ningún caso se valorarán los cursos que no guarden relación con la naturaleza del puesto de trabajo objeto 

de la convocatoria. De igual modo no se valorarán aquellas asignaturas y/o materias, que haciendo referencia 

a la naturaleza del puesto objeto de la convocatoria, formen parte de un curso o titulación, no pudiéndose 

valorar de forma independiente. 

 

En el caso de duplicidad de contenidos/materia en títulos similares, se tendrá en cuenta el de mayor duración, 

siempre y cuando éste supere las 20 horas establecidas. 

 

5.15. Una vez finalizado el proceso selectivo, la calificación final será la resultante de sumar las puntuaciones 

obtenidas en la fase de oposición y en la fase de concurso. 

 

En caso de empate se dirimirá de la siguiente forma: Primero, por aquel aspirante que haya obtenido mayor 

puntuación en el segundo ejercicio de la fase de oposición; en caso de persistir el empate el que haya 

obtenido mayor puntuación en el primer ejercicio de la fase de oposición; y en caso de persistir aun el 

empate, este se solventará mediante sorteo público en presencia de los/as aspirantes. 

 

SEXTA. Tribunal calificador. 

 

6.1. Al amparo de lo dispuesto en el art. 60 del R.D.L. 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el 

Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, los órganos de selección serán 

colegiados y su composición deberá ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus 

miembros, y se tenderá, en la medida de lo posible, a la paridad entre mujer y hombre. 

 

El tribunal estará integrado por cinco miembros: un presidente/a y cuatro vocales, uno de los cuales actuará 

como secretario/a, debiendo designarse el mismo número de suplentes. Las sesiones del tribunal podrán 

celebrase mediante medios electrónicos conforme establece el art. 17 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, 

de Régimen Jurídico del Sector Público. 

Los vocales deberán poseer titulación o especialización iguales o superiores a las exigidas para el acceso a 

las plazas convocadas. 

La designación de los miembros del Tribunal corresponderá a la Alcaldía-Presidencia e incluirá la de los 

respectivos suplentes, a quienes será de aplicación las mismas prescripciones que a los titulares. 

Dicho nombramiento se publicará en el Boletín Oficial de la Provincia de Toledo en el momento de la 

publicación de las relaciones definitivas de personas participantes admitidas y excluidas del proceso 

selectivo. 
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Para la válida constitución del Tribunal en cada una de sus sesiones, bastará la asistencia de su presidente 

y secretario y de la mitad de los vocales, titulares o suplentes, indistintamente. Las decisiones se adoptarán 

por la mayoría de los votos, resolviendo en caso de empate, el voto del que actúe como presidente, siendo 

secretos sus acuerdos y deliberaciones.  

 

Cuando uno de los miembros de Tribunal no pueda asistir a alguna sesión, deberá comunicárselo a su 

suplente con la suficiente antelación con el objeto de que asista a la misma. 

 

No podrán formar parte del Tribunal el personal de elección o designación política, los funcionarios 

interinos, ni el personal eventual. La pertenencia será siempre a título individual, no pudiendo ostentarse 

ésta en representación o por cuenta de nadie, siendo sus miembros personalmente responsables del estricto 

cumplimiento de las bases de la convocatoria. 

 

6.2. Los miembros del Tribunal deberán abstenerse de intervenir, cuando concurran las circunstancias 

previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público, 

notificándolo a la autoridad convocante; de igual modo, los/las aspirantes podrán recusarlos, cuando 

concurran las circunstancias previstas en los art. 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico 

del Sector Público. 

 

6.3. El Tribunal ajustará su actuación a lo establecido en los artículos 15 a 18 de la Ley 40/2015, de 1 de 

octubre. 

 

6.4. Para aquellas pruebas que lo requieran, el Tribunal podrá disponer la incorporación a sus trabajos de 

asesores y/o técnicos especialistas, quienes actuarán con voz pero sin voto; así como de colaboradores en 

tareas de vigilancia y control del desarrollo de los diferentes ejercicios, por concurrir a las pruebas un 

elevado número de aspirantes. Los asesores y técnicos especialistas estarán sometidos a las mismas causas 

de abstención y recusación que los miembros del órgano de selección. 

 

6.5. El Tribunal calificador queda facultado para resolver las dudas que pudieran surgir en la aplicación de 

las bases, y adoptar resoluciones, criterios o medidas necesarias para el buen orden en el desarrollo de la 

convocatoria, en aquellos aspectos no previstos por estas bases. 

 

Contra los actos y decisiones del Tribunal Calificador incluidas las peticiones para la revisión de exámenes, 

calificaciones e impugnación de preguntas, así como las que imposibiliten la continuación del 

procedimiento para el interesado o produzcan indefensión y se funden en cualquiera de los motivos de 

nulidad o anulabilidad previstos en los artículos 47 y 48 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 

Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, se podrá interponer por el 

interesado recurso de alzada ante el 
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Alcalde del Ayuntamiento de Consuegra, de conformidad con lo establecido en el artículo 121 de la citada 

Ley 39/2015, de 1 de octubre, y ello sin perjuicio de la interposición de cualesquiera otro recurso que se 

estime oportuno. 

 

6.6. El Tribunal calificador, se clasifica en la Categoría 2ª del Anexo IV del R.D. 462/02, de 24 de mayo, 

sobre indemnizaciones por razón del servicio, a efectos de devengo de asistencias. 

 

SÉPTIMA. Convocatoria y notificaciones. 

 

De conformidad con el artículo 45.b) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo 

Común de las Administraciones Públicas, se fija, como medio de comunicación de las publicaciones que 

se deriven de los actos integrantes de este procedimiento selectivo, además de los lugares previstos 

específicamente en las bases de la convocatoria, tendrá la consideración de sede electrónica la página web 

del Ayuntamiento de Consuegra https://aytoconsuegra.es/. Podrá facilitarse también información adicional 

por medios electrónicos o telemáticos y en el siguiente teléfono 925480185; esta información adicional 

tendrá valor orientativo y no será vinculante para el Ayuntamiento de Consuegra, ni generará derechos para 

los interesados.  

 

OCTAVA.   Relación de aprobados, presentación de documentos y nombramiento. 

 

8.1. Finalizada la calificación, el Tribunal publicará la relación de aspirantes por orden decreciente de 

puntuación, concediendo un plazo de tres días naturales para que se puedan efectuar reclamaciones. Finalizado 

dicho plazo, el Tribunal procederá a la resolución de las reclamaciones presentadas, que serán notificadas a 

las personas interesadas. 

 

8.2. La propuesta de contratación, sin que el número de los propuestos para su contratación pueda superar el 

de plazas convocadas, será elevada al Alcalde-Presidente, junto con el acta de la última sesión. 

 

8.3. Mediante Decreto de Alcaldía, se procederá al nombramiento del aspirante que haya superado el proceso 

selectivo, previa notificación al interesado y publicación en el Boletín Oficial de la Provincia. La persona 

propuesta, a efectos de demostrar los requisitos de capacidad exigidos en la presente convocatoria, no 

acreditados junto con la solicitud, así como los datos necesarios para formalizar el contrato de trabajo, deberá 

presentar en el departamento de Personal del Ayuntamiento, en el plazo de 20 días naturales, los siguientes 

documentos: 

a) Original o fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad o documento equivalente para las 

personas con nacionalidad de los demás estados miembros de la Unión Europea o asimiladas, que acredite 

su edad y nacionalidad. Los ciudadanos extranjeros de otros Estados deberán aportar, además, fotocopia 

compulsada de la documentación que acredite su residencia legal en España. 

b) Original o fotocopia compulsada de la titulación académica exigida en la presente convocatoria o 

certificación académica que acredite haber realizado todos los estudios necesarios para la obtención del 

https://aytoconsuegra.es/
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título. Quienes aleguen titulaciones homologadas o equivalentes a las exigidas habrán de citar la 

disposición legal en la que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar una certificación expedida 

en tal sentido por el órgano competente del Ministerio de Educación, Cultura y Deporte o cualquier otro 

órgano de la Administración Pública competente para ello. En el caso de personas con ciudadanía distinta 

a la española, deberán aportar la credencial que acredite la homologación de su título en el Estado español.  

c) Certificado médico acreditativo de poseer capacidad funcional para el desempeño de las tareas del puesto 

de trabajo. 

d) Declaración jurada o promesa de no encontrarse afectado por causas de incompatibilidad contenidas en la 

Ley 53/84 de 26 de diciembre, y cualquier otra normativa aplicable en la materia, o de comprometerse a 

ejercer la opción legal correspondiente dentro del periodo comprendido en la misma.  

e) Declaración jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de 

cualquier Administración Pública, ni encontrarse inhabilitado mediante sentencia firme para el ejercicio 

de funciones públicas.  

8.4. A efectos de formalizar el alta en el Régimen de la Seguridad Social y pago de nómina, deberá aportar 

también copia del documento de afiliación en el caso de poseerlo, y solicitud de domiciliación bancaria.  

  

8.5. Los nacionales de los países miembros de la Unión Europea, deberán acreditar los requisitos exigidos 

mediante los documentos correspondientes, certificado por las autoridades competentes en su país de origen.   

 

8.6. Si dentro del plazo indicado y, salvo casos de fuerza mayor u otras circunstancias excepcionales 

apreciadas por el órgano convocante, el candidato/a no presentase la documentación íntegra, o del examen de 

la misma se dedujera que carece de alguno de los requisitos señalados en las presentes bases, perderá su 

derecho a ser contratado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que 

hubieran podido incurrir por falsedad en su solicitud de participación en el proceso selectivo. 

 

8.7. Examinada la documentación prevista en la base 8.3, la Alcaldía procederá a la firma del 

correspondiente contrato. 

 

NOVENA. Bolsa de Empleo. 

 

Todas las personas que superen, al menos, el primer ejercicio del proceso de selección serán incluidas en una 

bolsa de empleo para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente, y 

serán llamadas siguiendo el orden establecido en el listado correspondiente. El funcionamiento de la Bolsa de 

Empleo se ajustará a los principios de igualdad de oportunidades y principio de no discriminación. 

 

Las personas integrantes de la Bolsa de Empleo ocuparán el puesto de la lista que le corresponda, atendiendo a 

la puntuación obtenida en el proceso selectivo utilizado para su constitución, debiendo aparecer, junto al número 

del puesto ocupado, la puntuación que ostenta dentro del listado. 
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El orden de llamamiento de los/las aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento será por: llamamiento 

al primer aspirante disponible de la lista. 

 

La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia del mismo, no darán lugar a la exclusión 

de la Bolsa de Empleo, pero ocasionará un cambio de lugar del puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar el 

último puesto como integrante de la Bolsa. 

 

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento dentro de la Bolsa de 

Empleo: 

— Estar en situación de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal contratado, en 

cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino. 

— Estar en situación de Suspensión por accidente, baja por enfermedad, intervención quirúrgica, internamiento 

hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situación de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que 

exija la lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditación documentada de la finalización de tal 

circunstancia dará lugar a la reposición en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Empleo en que se 

encontrará la persona afectada. 

— Ejercicio de cargo público representativo que imposibilite la asistencia al trabajo. 

 

Las personas incluidas en la Bolsa de Empleo tendrán que presentar datos personales suficientes que permitan su 

pronta localización, siendo responsables de que estén actualizados en todo momento. 

 

Una vez realizado el intento de localización por medio de la comunicación telefónica, la telegráfica con acuse de 

recibo o el correo electrónico con acuse de recepción, si no fuese posible el contacto en veinticuatro horas se 

acudirá a la persona siguiente. Si se opta por la comunicación telefónica, se realizarán un mínimo de tres intentos 

de contacto entre las 9:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de 30 minutos entre cada llamada. 

 

Quedará anotación escrita de lo que se indica en este número en el servicio correspondiente, dándose traslado 

inmediato de informe escrito al Secretario de la Corporación para conocimiento y constancia. 

 

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los términos descritos 

anteriormente, deberá proceder a la aceptación o rechazo de la misma, en un periodo máximo de 24 horas, salvo 

que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor. 

 

Esta bolsa de empleo tendrá una vigencia máxima de tres años. 

 

La Bolsa de Empleo debidamente actualizada se encontrará publicada de forma permanente en la sede electrónica 

municipal. 

 

DÉCIMA. Incompatibilidades y régimen del servicio. 
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10.1. En el ejercicio de la función pública atribuido a la plaza para la cual se contrata, será aplicable la 

normativa vigente sobre régimen de incompatibilidades en el sector público.  

 

10.2. Por lo que respecta a la determinación y adscripción a puestos de trabajo, cometidos y régimen de horario 

de jornada, el trabajador contratado se atendrá a los acuerdos y resoluciones que adopte el Ayuntamiento en 

la materia, en base a la normativa vigente. 

UNDÉCIMA. Normas finales. 

 

11.1. El solo hecho de presentar instancias solicitando tomar parte en la convocatoria constituye sometimiento 

expreso de los/las aspirantes a las presentes bases que tienen consideración de normas reguladoras de esta 

convocatoria. 

 

11.2. La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de la actuación del Tribunal 

podrán ser impugnados en los casos y en la forma establecida por la Ley del Procedimiento Administrativo 

Común de las Administraciones Públicas y por la Ley de Régimen Jurídico del Sector Público, y legislación 

de Régimen Local. 

 

Las presentes bases y convocatoria podrán ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley 

39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 

 

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la vía administrativa, se podrá interponer por los interesados 

recurso de reposición en el plazo de un mes ante la Alcaldía, previo al contencioso-administrativo en el plazo 

de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de  Toledo o, a su elección, el que corresponda 

a su domicilio, si éste radica en Castilla-La Mancha, a partir del día siguiente al de publicación de su anuncio 

en el Boletín Oficial de la Provincia (artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la 

Jurisdicción Contencioso-Administrativa). 

 

En lo no previsto en las bases, será de aplicación el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado 

Público aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General de Ingreso 

del Personal al Servicio de la Administración General del Estado y de Provisión de Puestos de Trabajo y 

Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración General del Estado aprobado por el 

Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las 

reglas básicas y los programas mínimos a que debe ajustarse el procedimiento de selección de los funcionarios 

de Administración Local; el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen 

Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, 

Reguladora de las Bases del Régimen Local. 

 

 

 

 



 
 

 
pág. 16 

 

ANEXO I 

(MODELO DE INSTANCIA) 

DATOS DEL INTERESADO 

Nombre y Apellidos  NIF 

  

Dirección  

 

Código Postal  Municipio  Provincia  

   

Teléfono  Móvil  Correo electrónico  

   

 

DATOS DEL REPRESENTANTE 

Tipo de Persona  

Física  Jurídica  

Nombre y apellidos / razón social  NIF/CIF 

  

Poder de representación que ostenta  

  

La Administración Pública verificará la identidad de los interesados en el procedimiento administrativo, 
mediante la comprobación de su nombre y apellidos o denominación o razón social, según 
corresponda, que consten en el Documento Nacional de Identidad o documento identificativo 
equivalente. Los interesados podrán identificarse electrónicamente ante las Administraciones Públicas 
a través de cualquier sistema que cuente con un registro previo como usuario que permita garantizar 
su identidad conforme al artículo 9.2 de la Ley 39/2015. Para formular solicitudes, presentar 
declaraciones responsables o comunicaciones, interponer recursos, desistir de acciones y renunciar a 
derechos en nombre de otra persona, deberá acreditarse la representación, de conformidad con lo 
indicado en el artículo 5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común. 

 

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES 

Conforme al artículo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común 
de las Administraciones Públicas, las personas físicas podrán elegir en todo momento si se comunican 
con las Administraciones Públicas para el ejercicio de sus derechos y obligaciones a través de medios 
electrónicos o no, salvo que estén obligadas a relacionarse a través de medios electrónicos con las 
Administraciones Públicas. El medio elegido por la persona para comunicarse con las Administraciones 
Públicas podrá ser modificado por aquella en cualquier momento para la realización de cualquier 
trámite de un procedimiento administrativo, al menos, los siguientes sujetos: 

PERSONA A NOTIFICAR MEDIO DE NOTIFICACIÓN 

Solicitante   
Representante   

Notificación postal    
Notificación electrónica     

 

 

 

 

 



 
 

 
pág. 17 

OBJETO DE LA SOLICITUD 

 
EXPONE Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletín Oficial del Estado, de fecha ___________, 
en relación con la convocatoria para la selección de un plaza de __________________________, 
conforme a las bases publicadas en el Boletín Oficial de la Provincia de Toledo número, 
____________de fecha__________ . 
 
Que conoce y acepta el contenido de las bases de la convocatoria, y bajo su responsabilidad 
declara/jura (táchese lo que no proceda) que reúne todas y cada una de las condiciones exigidas en las 
bases referidas a la fecha de finalización del plazo de presentación de solicitudes, aceptando 
íntegramente el contenido de las referidas bases y comprometiéndose al cumplimiento estricto de las 
mismas. 
 

 

 
DOCUMENTOS QUE SE APORTAN: Según BASES DE LA CONVOCATORIA 

 Fotocopia del DNI  

 Fotocopia Titulación  

 Certificado de discapacidad  

 Justificación del abono de la tasa por derechos de examen 
 Otros  
 
 
Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los artículos 55 y 56 del texto 
refundido de la Ley de Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por Real Decreto Legislativo 
5/2015, de 30 de octubre, se admita esta solicitud para el proceso de selección de personal 
referenciado. 

 

 
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES 

 

De acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 y con la normativa española vigente, se le informa que los datos recogidos en el presente formulario son 
necesarios para la prestación del servicio que se pretende y su negativa a proporcionarlos supondría la imposibilidad de prestar el mismo. Con su firma de aceptación de 
la solicitud consiente expresamente y autoriza como Responsable del Tratamiento a Ayuntamiento de Consuegra con CIF P4505300F  y mail   
ayuntamiento@aytoconsuegra.es  para el tratamiento de todos los datos personales facilitados por usted a fin de prestarle el servicio solicitado y realizar la gestión  del 
mismo. Los datos proporcionados se conservarán el tiempo necesario para el cumplimiento legal. Los datos no se cederán a terceros salvo en los casos que exista una 
obligación legal. Usted tiene derecho a acceder a sus datos personales, rectificar los datos inexactos, solicitar su supresión, limitación u oposición y en su caso portabilidad. 
Contacto Delegado de Protección de Datos: Francisco Rojas frojas@prevensystem.com  

             Si doy mi consentimiento                                               No doy mi consentimiento                  

 

 

FECHA Y FIRMA 

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos. 
En ___________________________, a________ de ______________20__ 
 

El/La Solicitante 
Fdo. _____________ 

 
ILMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CONSUEGRA 

 

 

 

 

 

mailto:ayuntamiento@aytoconsuegra.es
mailto:frojas@prevensystem.com
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ANEXO II 

TEMARIO 

 

Parte general 

Tema 1.– La Constitución Española de 1978: Estructura y principios generales. Derechos y deberes 

fundamentales de los españoles. Su garantía y suspensión. 

Tema 2.– La Corona. El Poder Judicial. El Poder Legislativo. El Poder Ejecutivo: El Gobierno. 

Tema 3.– Organización territorial del Estado. Las Comunidades Autónomas: Constitución y competencias. 

Estatutos de autonomía. 

Tema 4.– Sometimiento de la Administración a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Público. La Ley y 

el Reglamento. 

Tema 5.– El Régimen Local español. Sus principios constitucionales. Entidades que integran la 

Administración Local. 

Parte especial 

Tema 6.– Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Jurídico del Sector Público. La Administración 

Pública: Principios de actuación y organización; las relaciones interadministrativas. El sector público 

institucional. Las relaciones entre la administración pública y los ciudadanos. 

Tema 7.– Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Jurídico del Sector Público. Los órganos 

administrativos. La competencia. Los órganos colegiados. Abstención y recusación. 

Tema 8.– La relación jurídico-administrativa. Concepto. Sujetos: La Administración y el administrado. 

Capacidad y representación. Derechos del administrado. Los actos jurídicos del administrado. 

Tema 9.– La Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas: Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento administrativo. 

Actividad de las Administraciones Públicas: Normas generales de actuación. Términos y plazos. 

Tema 10.– La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas. El procedimiento administrativo común: Derechos del interesado; Iniciación; 

Ordenación; Instrucción Finalización y Ejecución. Especialidades en los procedimientos de naturaleza 

sancionadora y de responsabilidad patrimonial. Tramitación simplificada del procedimiento 

administrativo común. 

Tema 11.– El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos. Eficacia. Nulidad y 

anulabilidad. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada y de Salida de 

documentos. Requisitos en la presentación de documentos. Comunicaciones y notificaciones. 

Tema 12.– La revisión de los actos en vía administrativa: Revisión de oficio. Recursos administrativos. 

Recurso contencioso-administrativo. 

Tema 13.– Las formas de acción administrativa con especial incidencia en la esfera local. La actividad de 

fomento. La actividad de policía: Las licencias. El servicio público local: Formas de gestión del servicio 

público local. 

Tema 14.– La intervención administrativa en la propiedad privada. La expropiación forzosa: Principios 

generales y procedimiento general. 
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Tema 15.– La responsabilidad de la Administración Pública: Principios y régimen jurídico. Procedimiento 

de Responsabilidad Patrimonial y sus especialidades. La potestad sancionadora: Principios. El 

Procedimiento sancionador y sus especialidades. 

Tema 16.- El Régimen Local Español: principios constitucionales y regulación jurídica. Concepto de la 

Administración Local. 

Tema 17.– El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La población: Referencia al 

empadronamiento. La organización municipal. Órganos de Gobierno y administración del municipio: Su 

composición, competencias y funcionamiento. El presupuesto de las entidades locales. 

Tema 18.– Funcionamiento de los órganos colegiados locales. Convocatoria y orden del día. Régimen de 

sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos. 

Tema 19.– Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales: Clases. Procedimiento de elaboración y 

aprobación. Los bandos. 

Tema 20.– El patrimonio municipal. Bienes que lo integran. Sus clases. Formas de adquisición y 

enajenación de bienes. El Inventario de bienes municipales. 

Tema 21.– El dominio público municipal: Clases y formas de uso y aprovechamiento. 

Tema 22.– La contratación Pública. Ley 9/2017, de 9 de noviembre, de Contratos del Sector Público: Clases 

y régimen jurídico. Las partes en el contrato: El órgano de contratación. La capacidad de solvencia del 

empresario. El objeto, precio y cuantía del contrato. 

Tema 23.– Los contratos administrativos en la esfera local. Selección del contratista. Garantías y 

responsabilidad en la contratación. Ejecución, modificación y suspensión. Revisión de precios. Invalidez y 

extinción de los contratos. 

Tema 24.– La legislación sobre régimen del suelo y ordenación urbana: Principios inspiradores. 

Competencia urbanística municipal. Situaciones básicas del suelo en el Real Decreto Legislativo 7/2015, 

de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Suelo y Rehabilitación Urbana. 

Clases de suelo en la Ley de Ordenación del Territorio y de la Actividad Urbanística de Castilla-La Mancha, 

Decreto Legislativo 1/2010, de 18 de mayo. 

Tema 25.– Clases de instrumentos de ordenación de la actividad urbanística en la Ley de Ordenación del 

Territorio y de la Actividad Urbanística de Castilla-La Mancha, Decreto Legislativo 1/2010, de 18 de mayo: 

Significado y clases de planes. 

Tema 26.– Intervención en la edificación y uso del suelo: Licencias. Intervención administrativa en defensa 

del medio ambiente. 

Tema 27.– Competencias municipales. Servicios que debe prestar el municipio. 

Tema 28.– Clasificación de los ingresos de las Haciendas Locales: Estudio especial de los impuestos, tasas 

y contribuciones especiales. Los precios públicos. Las ordenanzas fiscales. 

Tema 29.– Cuentas municipales. Clases y procedimiento de aprobación. Gastos e Ingresos: Concepto. 

Tema 30.- El personal al servicio de las Administraciones públicas. Régimen jurídico. El texto refundido del 

Estatuto Básico del Empleado Público y demás normativa de aplicación. Las competencias en materia de 

personal. Acceso al empleo público y pérdida de la relación de servicio. Derechos y deberes. Situaciones 

administrativas. Régimen disciplinario. 

Tema 31.– La atención al público. Derechos de los ciudadanos respecto de la Administración Pública. 

Expedición de copias y de certificaciones. Información general y particular al ciudadano. 
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Tema 32.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de 

archivo y criterios de ordenación. 

Tema 33.- La administración electrónica: finalidad y principios. Derechos de los ciudadanos a relacionarse 

con las administraciones públicas por medios electrónicos. La sede electrónica. Utilización de medios 

electrónicos en la tramitación del procedimiento. Oficinas integradas de atención al ciudadano. El Punto 

de Acceso General de la Administración General del Estado. 

Tema 34.– Políticas de igualdad de género. La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad 

efectiva de mujeres y hombres. Políticas contra la violencia de género. La Ley Orgánica 1/2004, de 28 de 

diciembre, de medidas de protección integral contra la violencia de género. Discapacidad y dependencia. 

Tema 35.- La protección de datos: Principios, derechos de los ciudadanos y ficheros de titularidad pública. 

La transparencia y buen gobierno. Obligación de suministrar información. 

 

 


