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BASES ESPECÍFICAS QUE REGIRÁN LA CONVOCATORIA DEL PROCESO 

SELECTIVO PARA EL ACCESO POR EL TURNO LIBRE, MEDIANTE EL 
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICIÓN, A UNA PLAZA DE AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO/A DEL AYUNTAMIENTO DE COBEÑA. 
 
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y CARACTERÍSTICAS DE LA PLAZA. 
 
1.1. Objeto de la convocatoria. El objeto de la convocatoria es la provisión en propiedad, 
por el sistema de concurso-oposición, de una plaza de Auxiliar Administrativo/a incluida 
en la Oferta de Empleo Público del año 2024. 

 
1.2. Características de la plaza. La plaza convocada corresponde al Grupo C, Subgrupo C2, 
de los establecidos en el art.º 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por 
el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Básico del Empleado Público, en 
relación con su Disposición Transitoria Tercera, y está encuadrada en la Escala de 
Administración General, Subescala Auxiliar, de la plantilla de personal del Ayuntamiento de 
Cobeña. Las funciones básicas son las especificadas en la ficha descriptiva del puesto de 
la vigente RPT (CP-2). 
 
1.3. Procedimiento de selección. El sistema selectivo será el de concurso-oposición, que 
constará de las siguientes fases: fase de oposición y fase de concurso, de conformidad con 
las pruebas, puntuaciones y méritos que se especifican en las presentes bases. 
Se garantizará el cumplimiento de los principios constitucionales de igualdad, mérito, 
capacidad y publicidad. 

 
2. NORMAS GENERALES. 
 
La convocatoria de la plaza se regirá por estas bases, y en lo no regulado en las mismas, se 
estará a lo dispuesto en 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; Ley 
7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen Local; 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 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba 
el Reglamento General de Ingreso; 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; Ley 39/2015, de 
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas; 
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público y por lo dispuesto en 
la presente convocatoria y resto de normativa de aplicación. 
 
3. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES. 
 
Para tomar parte en el presente proceso selectivo, los aspirantes deberán reunir, antes 
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del día que finalice el plazo de presentación de solicitudes, y mantener durante todo el 
proceso selectivo y hasta el momento de su nombramiento, los requisitos generales de 
acceso a la función pública y, en particular, los siguientes: 
 
a) Tener la nacionalidad española. También podrán acceder, en virtud de lo dispuesto en el 
art.º 57 del TREBEP, como personal funcionario, en igualdad de condiciones que los 
españoles a los empleos públicos, con excepción de aquellos que directa o indirectamente 
impliquen una participación en el ejercicio del poder público o en las funciones que tienen 
por objeto la salvaguardia de los intereses del Estado o de las Administraciones Públicas, 
los siguientes: 

1.- Los nacionales de los Estados miembros de la Unión Europea. 
2.- El cónyuge de los españoles y de los nacionales de otros Estados miembros de la 

Unión Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre que no estén separados de 
derecho. 

3.- Las personas incluidas en el ámbito de aplicación de los Tratados Internacionales 
celebrados por la Unión Europea y ratificados por España en los que sea de aplicación la 
libre circulación de trabajadores. 
 
b) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de 
jubilación forzosa. 
 
c) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas. 

 
d) 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, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para empleos o 
cargos públicos por resolución judicial, para el acceso a la escala, subescala, clase y categoría 
de funcionario, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional 
de otro Estado, 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 al empleo público. 
 
e) Estar en posesión del Título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria o 
equivalente. 
 
4. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES. 
 
- Modelo de solicitud: Las solicitudes para tomar parte en esta convocatoria se ajustarán 
al modelo normalizado del Ayuntamiento de Cobeña que se encuentra disponible en la 
sede electrónica. 

 
La solicitud se dirigirá al Alcalde-Presidente de la Corporación y en ella los aspirantes 
harán constar que reúnen todos y cada uno de los requisitos exigidos para tomar parte 
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en las pruebas selectivas. 

 
- Lugar de presentación: 
- Por cualquiera de los medios previstos en el art.º 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de 
octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 
- A través de la Sede Electrónica, cumplimentando el trámite y abonando la tasa 
correspondiente. 

 
- Tasa por derechos de examen: La tasa en concepto de derechos de examen asciende a 
18,00€. 
 
La tasa se podrá abonar, mediante transferencia bancaria a la cuenta bancaria número 
ES43/0075/1078/26/0660000173 (cuenta de la entidad BANCO SANTANDER) a nombre 
del Ayuntamiento de Cobeña. En el momento de realizar el ingreso, además de indicar 
el número de Documento Nacional de Identidad y el Nombre y Apellidos, el aspirante 
añadirá: Proceso selectivo Auxiliar Administrativo/a. 
 
A la solicitud de participación en la respectiva convocatoria se deberá adjuntar dicho 
resguardo acreditativo del ingreso efectivo de la tasa. 
En ningún caso, la mera presentación de la acreditación del pago de la tasa supondrá la 
sustitución del trámite de presentación en tiempo y forma, de la solicitud de 
participación. 
 
La falta de pago de la tasa en el plazo establecido no será subsanable. 
 
- Plazo de presentación: Veinte días hábiles a contar desde el día siguiente a la 
publicación del extracto de la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado. Con carácter 
previo, se publicarán íntegramente las presentes bases en el Tablón de Anuncios de la 
Sede Electrónica del Ayuntamiento de Cobeña y un extracto de la convocatoria y bases en 
el Boletín Oficial de la Comunidad de Madrid. 

 
El hecho de presentar la instancia implicará la autorización del candidato al 
tratamiento de sus datos personales. 
 
- Documentos a adjuntar:  
Los aspirantes deberán presentar, junto con la instancia: 
 
a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad. Los nacionales de otros Estados deberán 
presentar fotocopia del Pasaporte o del número de identidad extranjero en los que se 
acredite su nacionalidad. 
 
b) Fotocopia del título académico exigido para el ingreso o de la justificación acreditativa 
de haberlo solicitado y abonado los correspondientes derechos para su expedición, en cuyo 
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caso se deberá aportar, además, fotocopia de certificación académica comprensiva de 
todas las materias cursadas donde conste expresamente que ha finalizado los estudios 
conducentes a la obtención del título. 
En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberá presentarse fotocopia de la 
correspondiente credencial de homologación. 
 
c) Justificante de pago de los derechos de examen. 
 
d) Toda la documentación aportada junto con la instancia que no esté en Lengua Española 
se dará por no válida. Para la traducción de dicha documentación deberá contactar con los 
Traductores Intérpretes Jurados nombrados por el Ministerio de Asuntos Exteriores y 
Cooperación, para cuya traducción e interpretación han sido habilitados (www.maec.es). 
 
5. ADMISIÓN DE ASPIRANTES. 
 
5.1. Relación provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas: Expirado el plazo 
de presentación de instancias, el órgano competente dictará resolución declarando 
aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. Dicha resolución deberá publicarse 
en el Tablón de anuncios de la Sede Electrónica del Ayuntamiento de Cobeña, contendrá la 
relación nominal de aspirantes admitidos y excluidos provisionalmente con indicación de las 
causas de inadmisión. 
Asimismo, en la citada resolución se hará pública la designación de los miembros 
titulares y suplentes que compongan el Tribunal calificador. 
 
5.2. Reclamaciones. Las personas aspirantes excluidas expresamente, así como los que no 
figuren en la relación provisional de admitidos ni en la de excluidos, dispondrán de un 
plazo único e improrrogable de diez días hábiles contados a partir del siguiente a la 
publicación de dicha resolución en el Tablón de anuncios de la Sede Electrónica del 
Ayuntamiento, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusión o su no 
inclusión expresa. 
 
Asimismo, aquellos aspirantes que hayan detectado errores en la consignación de sus 
datos personales podrán manifestarlo en el plazo señalado. Quienes dentro del plazo 
señalado no subsanen los defectos justificando su derecho a ser admitidos, serán 
definitivamente excluidos del proceso de selección. En caso de no existir reclamación, se 
elevará la relación provisional automáticamente a definitiva. 
Los errores en la consignación de los datos personales podrán rectificarse de oficio o a 
instancia del interesado en cualquier momento del proceso selectivo. 
 
5.3. Relación definitiva de admitidos y excluidos: Transcurrido el plazo de subsanación, se 
dictará resolución declarando aprobada la lista definitiva de admitidos y excluidos. Dicha 
resolución se publicará en el tablón de anuncios de la Sede Electrónica del Ayuntamiento. 
 

http://www.maec.es/
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5.4. Orden de actuación de las personas aspirantes: Será aquél que se produzca como 
resultado del sorteo público celebrado por la Secretaría de Estado para la Administración 
Pública, para el año correspondiente al de la publicación de las presentes bases. 
Una vez comenzadas las pruebas selectivas, las sucesivas publicaciones se efectuarán a 
través del Tablón de Anuncios de la Sede Electrónica del Ayuntamiento, el cual, de 
conformidad con el art.º 45.1.b) de la LPACAP, se fija como medio de comunicación del resto 
de publicaciones que se deriven de los actos integrantes del presente procedimiento 
selectivo. 

 
6. TRIBUNAL CALIFICADOR. 
 
6.1. La designación del Tribunal calificador se efectuará conforme a las prescripciones que, 
respecto a los órganos de selección, se encuentran contenidas en el art.º 60 del TREBEP y en 
el art.º 11 del RGI. 
El Tribunal calificador estará constituido por un mínimo impar de miembros, funcionarios 
de carrera, no inferior a cinco, debiendo designarse el mismo número de miembros 
suplentes, y estarán comprendidos, en todo caso, por un Presidente, Secretario, con voz 
y voto, y un mínimo de tres Vocales. 
La composición del Tribunal será predominantemente técnica. Todos sus miembros 
deberán poseer titulación de nivel igual o superior a la exigida para la categoría convocada. 
Los órganos de selección deberán ajustarse a los principios de imparcialidad y 
profesionalidad de sus miembros y en su composición tenderán a la paridad entre mujer y 
hombre, salvo por razones fundadas y objetivas, debidamente motivadas, todo ello en 
cumplimiento de lo dispuesto en el art.º 53 y DA Primera de la Ley Orgánica 3/2007, de 22 
de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres, así como en el art.º 60.1 del 
TREBEP. 
La pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual, no pudiendo 
ostentar ésta en representación o por cuenta de nadie. 
La designación de los miembros que componen el Tribunal calificador se hará pública 
junto con la aprobación de la lista de admitidos y excluidos, e incluirá la de sus respectivos 
miembros suplentes. 

 
6.2. Actuación y constitución del Tribunal calificador. Para la válida constitución del 
Tribunal, a los efectos de celebración de sesiones, deliberación y toma de acuerdos, se 
requerirá, en todo caso, la presencia del Presidente y del Secretario o, en su caso, de 
quienes los sustituyan, y la de la mitad, o al menos, del resto de sus miembros, titulares y 
suplentes. 
Con carácter general, no podrán actuar indistinta y concurrentemente titulares y 
suplentes, por lo que los suplentes únicamente podrán intervenir en el caso de ausencias 
justificadas de los titulares. Excepcionalmente y previo acuerdo expreso de la mayoría del 
Tribunal, sus miembros podrán actuar de manera concurrente por razones de necesidad 
justificada así lo aconsejen. 
Las decisiones del Tribunal calificador se adoptarán por mayoría de los miembros 
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presentes, mediante votación nominal. En caso de empate, se repetirá la votación hasta 
una segunda vez. De persistir el empate, dirimirá el Presidente con su voz. Para las 
votaciones se seguirá el orden establecido en la resolución de nombramientos de los 
miembros del Tribuna, ejerciendo el voto en último lugar el Presidente. 
Las resoluciones del Tribunal calificador vincularán a la Administración convocante, sin 
perjuicio de que las mismas puedan ser impugnadas en los supuestos y en la forma 
establecida en la legislación sobre procedimiento administrativo, o proceda, en su caso, a 
la revisión de oficio de sus actos, conforme a lo dispuesto en el art.º 106 y siguientes de 
la LPACAP. 
Deberán abstenerse de formar parte en el Tribunal calificador, notificándolo a la autoridad 
convocante, aquellas personas en quienes se de alguna de las causas de abstención 
señaladas en el artículo 23 de la LRJSP. Asimismo, los aspirantes podrán promover 
recusación a cualquiera de sus miembros, en los términos previstos en el art.º 23 y 24 de 
la LRJSP y artículo 13.4 del R.D. 364/1995. 
Asimismo, no podrán formar parte de los tribunales aquellos funcionarios que, en el 
ámbito de actividades privadas, hubiesen realizado tareas de preparación de aspirantes a 
pruebas selectivas de acceso a la misma o equivalente categoría a la que corresponde la 
plaza convocada, en los cinco años anteriores a la publicación de la correspondiente 
convocatoria. 

 
7. DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS. 
 
7.1. Una vez comenzadas las pruebas selectivas, los sucesivos anuncios de celebración de 
las restantes pruebas se publicarán en el Tablón de anuncios de la Sede Electrónica del 
Ayuntamiento, con doce horas, al menos de antelación al comienzo de la prueba, si se trata 
del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas si se trata de un ejercicio nuevo. Podrá 
utilizarse cualquier otro medio, si se juzga conveniente, para facilitar su máxima 
divulgación. 
 
7.2. En cualquier momento del procedimiento de selección, los miembros del Tribunal podrán 
requerir a las personas aspirantes la acreditación de su identidad. En la realización de los 
ejercicios escritos deberá garantizarse, el anonimato de los aspirantes. 

 
7.3. Las personas aspirantes serán convocadas para cada ejercicio en llamamiento único, 
siendo excluidos quienes no comparezcan al mismo, salvo en los casos alegados y justificados 
convenientemente con anterioridad a la realización del ejercicio, circunstancias que serán 
libremente apreciadas por el Tribunal. A los efectos previstos en este apartado, el 
llamamiento se considera único, aunque la realización del ejercicio haya de dividirse en las 
sesiones que así lo requiera, debiendo asistir los aspirantes a todas a las que hayan sido 
convocados. 

 
7.4. Desde la terminación de una prueba y el comienzo de la siguiente deberá transcurrir 
un plazo mínimo de cuarenta y ocho horas. 
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8. PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN. 
 
El procedimiento de selección se llevará a cabo a través del sistema de concurso-
oposición y se desarrollará con arreglo a las siguientes fases, de carácter sucesivo: 
 
a) Oposición. La fase de oposición, de carácter previo y eliminatorio, tendrá por objeto valorar 
los conocimientos prácticos y teóricos sobre la materia, así como la capacidad analítica de 
los aspirantes. En todo caso, versará sobre el contenido del temario que se recoge como 
Anexo I a estas bases. 
b) Concurso. La fase de concurso, que será posterior a la de oposición, no tendrá carácter 
eliminatorio y únicamente se valorarán los méritos alegados de aquellos aspirantes que 
hayan superado la fase de oposición. Serán méritos valorables en esta fase la experiencia 
profesional, la formación y los méritos académicos 

 
9. DESARROLLO DE LA FASE DE OPOSICIÓN. 
 
La fase de oposición que supondrá una puntuación máxima de 20 puntos tendrá carácter 
eliminatorio y constará de los siguientes ejercicios cada uno de ellos de carácter eliminatorio; 

 
A) Primer ejercicio. 
Consistirá en contestar un cuestionario de 50 preguntas que versarán sobre el contenido 
del Temario que figura en el Anexo I a las presentes bases. Para cada pregunta se 
propondrán tres respuestas alternativas, siendo sólo una de ellas la correcta. 
 
El tiempo máximo para realizar este ejercicio será de 50 minutos. El Tribunal podrá incluir 
preguntas de reserva, cuyas respuestas se tendrán en cuenta en el caso de anulación de 
alguna pregunta del ejercicio. 
 

B) Segundo ejercicio. 
Consistirá en la resolución de dos supuestos de carácter práctico a elegir por el aspirante 
entre tres propuestos por el Tribunal, relacionado con el contenido del Temario que figura 
en el Anexo I a las presentes bases. 
 
El tiempo máximo para la realización de este ejercicio será de 2 horas.  
 
10. CALIFICACIÓN DE LA OPOSICIÓN. 
 
Cada ejercicio de la oposición se calificará de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un 
mínimo de cinco puntos en cada uno de ellos para superarla. 
La calificación de cada uno de los ejercicios se realizará del siguiente modo: 

 
-Primer ejercicio: Cada pregunta contestada correctamente se valorará con 0,20 puntos. 
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Cada respuesta errónea restará -0,02 puntos. 
La pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres respuestas alternativas en blanco 
o con más de una opción de respuesta, no tendrá valoración. 
 
-Segundo ejercicio: Se calificará por cada miembro del Tribunal, estando comprendidas 
las calificaciones entre 0 y 10 puntos. Posteriormente se sumarán las puntuaciones obtenidas 
y se dividirá entre el número de asistentes del Tribunal. Será preciso para superar este 
ejercicio alcanzar un mínimo de cinco puntos en cada supuesto práctico. 

 
Cuando en las puntuaciones otorgadas por los miembros del Tribunal exista una diferencia 
de tres o más enteros entre las calificaciones máxima y mínima, serán automáticamente 
excluidas y se hallará la puntuación media entre las calificaciones restantes. En el 
supuesto en que haya más de dos notas emitidas que se diferencien en tres o más puntos, 
sólo se eliminarán una de las calificaciones máximas y otra de las mínimas. En ningún caso 
se procederá a la exclusión de las calificaciones extremas cuando al efectuarse dicha 
exclusión pueda alcanzarse una nota media superior a la que se lograría de computarse la 
totalidad de las calificaciones. 
 
La calificación definitiva de la fase de oposición vendrá determinada por la suma de las 
puntuaciones obtenidas en los ejercicios de la fase de oposición. 
 
Los aspirantes dispondrán de un plazo de 10 días hábiles contados a partir del siguiente al 
de la publicación en el Tablón de anuncios de la Sede Electrónica del Ayuntamiento de la 
calificación de la fase de oposición, para formular las alegaciones que estimen pertinentes. 
 
En caso de empate en la puntuación final, el orden se establecerá atendiendo en primer 
lugar, a la mayor puntuación obtenida en la fase de oposición en el supuesto práctico, en 
segundo lugar, a la mayor puntuación obtenida en el apartado de experiencia profesional 
de la fase de concurso y en tercer lugar a la mayor puntuación obtenida en el primer ejercicio 
de la fase de oposición. De persistir el empate, éste se solventará por orden alfabético del 
primer apellido de los aspirantes empatados, de conformidad con la letra que se 
determine en el sorteo público anual realizado por la Secretaría de Estado para la 
Administración Pública a que se refiere el artículo 17 del RGI que se publicará en el Boletín 
Oficial del Estado. 
 
11. DESARROLLO DE LA FASE DE CONCURSO. 
 
11.1. La fase de concurso consistirá en la calificación de los méritos alegados y 
debidamente acreditados por los aspirantes antes de la finalización del plazo de 
presentación de instancias, de conformidad con el baremo que se indica en las presentes 
bases. 
Únicamente se procederá a la valoración de la fase de concurso respecto de aquellos 
aspirantes que conforme a lo establecido en el apartado anterior, hayan superado la fase de 
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oposición. 
En ningún caso se valorarán méritos no alegados en la instancia o no acreditados 
documentalmente durante el plazo de presentación de instancias. 
A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados se tomará como fecha límite 
para su consideración el último día del plazo de presentación de solicitudes. 

 
11.2. Baremo y calificación de la fase de concurso. 
La fase de concurso tendrá una puntuación máxima de 10 puntos. Serán méritos 
evaluables en esta fase los siguientes, de acuerdo con el baremo que a tal efecto se indica: 

 
A) Formación y perfeccionamiento. Con una puntuación máxima de 3 puntos. 

 
Únicamente se valorarán acciones formativas que versen sobre materias directamente 
relacionadas con las funciones propias de la plaza convocada, impartidos por Centros 
Oficiales y demás Administraciones Públicas, y Centros acogidos al Plan de Formación 
continua de las Administraciones Públicas, Universidades o Colegios Profesionales y 
Universidades, o bien por cualquier organismo público o privado, siempre que hayan sido 
oficialmente reconocidos y que se acrediten mediante título, diploma o certificación en que 
se exprese la duración de los cursos, en función de las horas de duración, a razón de 0,01 
puntos por el número de horas lectivas realizadas, hasta un máximo de 3 puntos. 
 
No se valorarán: 

- Los cursos que no acrediten las fechas de realización y/o las horas de duración 
- Los cursos con una duración inferior a 10 horas lectivas, los derivados de procesos 
selectivos o con ocasión de la preparación y habilitación al puesto de trabajo. 

 
B)  Experiencia profesional. Con una puntuación máxima de 7 puntos: 

 
a) Se valorarán los servicios prestados dentro de las entidades locales de las enumeradas 
en el artículo 3 de la ley 7/1985 de 2 de abril, sus organismos dependientes con 
personalidad jurídica propia, por la normativa autonómica, sus organismos autónomos, en 
la misma escala, subescala, clase, categoría o grupo de titulación, desempeñando funciones 
propias de la titulación requerida en estas bases, por cualquier vínculo administrativo o 
laboral, a razón de 0,5 puntos por año trabajado o fracción superior a 6 meses, hasta un 
máximo de 5 puntos. 
 
b) Se valorarán los servicios prestados en la Administración Pública y/o Autonómica, 
desarrollando funciones iguales o similares a las propias de la titulación requerida para 
poder tomar parte en este procedimiento, tanto estatal como autonómico, en la misma 
escala, subescala, clase, categoría o grupo de titulación, desempeñando funciones propias de 
la titulación requerida en estas bases, por cualquier vínculo administrativo o laboral, a razón 
de 0,1 puntos por año trabajado o fracción superior a 6 meses, hasta un máximo de 2 
puntos. 
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No se valorarán los servicios prestados por un periodo inferior a 6 meses. 
 
Los méritos relativos a la experiencia profesional se acreditarán mediante certificado del 
órgano correspondiente, en el que constarán los servicios prestados que se pretendan 
hacer valer como experiencia profesional, con indicación expresa de los períodos de tiempo 
de prestación de estos, así como el desempeño, en su caso, de las funciones. 

 
12. FINALIZACIÓN DEL PROCESO SELECTIVO. 
 
Una vez terminada la calificación de los aspirantes, el Tribunal hará pública, a través del 
tablón de anuncios de la Sede Electrónica del Ayuntamiento, la relación de aspirantes que 
hubieran superado el proceso selectivo por orden de puntuación. 
 
No obstante, con el fin de asegurar la cobertura de las plazas, cuando se produzcan 
renuncias de los aspirantes seleccionados antes de su nombramiento como funcionario de 
carrera, el órgano convocante podrá requerir del órgano de selección relación 
complementaria de los aspirantes que sigan al propuesto, para su posible nombramiento. 

 
 
13. CALIFICACIÓN DEFINITIVA Y NOMBRAMIENTO COMO 

FUNCIONARIO DE CARRERA. 
 
La calificación definitiva del proceso de selección vendrá dada por la suma de la calificación 
de la fase de oposición y la correspondiente a la fase de concurso. 
 
Una vez efectuada la calificación definitiva, el Tribunal calificador publicará en el Tablón 
de anuncios de la Sede Electrónica del Ayuntamiento la relación de personas aprobadas 
por orden de puntuación, y elevará dicha relación al órgano competente con la propuesta 
de nombramiento como funcionario de carrera del aspirante que hubiera obtenido la 
calificación definitiva más alta. 

 
14. PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS. 
 
Una vez concluido el proceso selectivo, el aspirante propuesto, con carácter previo a su 
nombramiento e incorporación quedará obligado a presentar en el Departamento de 
Personal, todos los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos 
exigidos en la base 3ª. 
 
a) Original y copia del D.N.I. en vigor. Para los nacionales de otros Estados, el Pasaporte 
o el Número de Identidad Extranjero, en vigor, y en su caso, la documentación que fuera 
precisa a efectos de acreditar el cumplimiento del requisito de nacionalidad en los 
términos establecidos en la base 3ª de la presente convocatoria. 
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b) Original y copia del título académico oficial exigido para el ingreso en la base 3ª, o de la 
justificación acreditativa de haberlo solicitado y abonado los correspondientes derechos para 
su expedición, en cuyo caso deberá aportar, además, certificación académica comprensiva de 
todas las materias cursadas donde conste expresamente que se han finalizado los estudios 
conducentes a la obtención del título. 
En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberá presentarse la correspondiente 
credencial de homologación. 

 
c) Declaración jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente 
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Públicas o de los Órganos 
Constitucionales o Estatutarios de las CCAA, ni hallarse en inhabilitación absoluta o 
especial para empleos o cargos públicos por resolución judicial. En el caso de ser nacional 
de otro Estado, deberá presentar, además, declaración jurada o promesa de 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 al empleo público. 
 
d) Declaración de actividades ajenas al empleo municipal a efectos de incompatibilidad 
según Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al servicio de 
las Administraciones Públicas y demás normativa de aplicación, mediante el ejemplar 
normalizado que será formalizado en el Departamento de Personal. 

 
e) Certificado médico que acredite la posesión de la capacidad funcional para el desempeño 
de las tareas propias de la categoría. En el caso de personas aspirantes con discapacidad 
deberán aportar certificado vigente, expedido por el órgano competente, que acredite la 
condición, el grado de discapacidad y en el que conste su capacidad funcional para el 
desempeño de las tareas y funciones propias de la categoría convocada. 
 
El plazo de presentación de los documentos será como máximo de 20 días hábiles 
contados a partir del siguiente a la publicación del candidato propuesto por el Tribunal en el 
tablón de anuncios de la Sede Electrónica del Ayuntamiento. 
Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase su 
documentación o no reuniese los requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria, no 
podrá ser nombrado, y quedarán anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la 
responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando 
tomar parte en el proceso selectivo. 
Transcurrido el plazo de presentación de documentos y aportados éstos por el aspirante, 
procederá, por el órgano competente, de conformidad con la propuesta efectuada por el 
Tribunal calificador, a resolver el proceso selectivo y a efectuar el nombramiento como 
funcionario de carrera. 
La resolución del proceso selectivo tendrá carácter vinculante sin que, en ningún caso, pueda 
aprobarse ni declararse que han superado las pruebas selectivas un número de aspirantes 
superior al de las plazas convocadas. 
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La toma de posesión se efectuará en el plazo de un mes, contado desde la fecha de 
publicación de su nombramiento como funcionario de carrera en el Boletín Oficial de la 
Comunidad de Madrid. 
 
15. BOLSA DE EMPLEO. 
 
Una vez finalizado el proceso selectivo, se formará una Bolsa de Empleo, a efectos de su 
posible nombramiento como funcionario interino, con aquellos aspirantes que hubiesen 
aprobado los dos ejercicios de la fase de oposición. 
 
Los aspirantes que no deseen formar parte de las listas de espera deberán presentar 
escrito de renuncia ante el Ayuntamiento. 
 
La bolsa de empleo resultante tendrá una vigencia de indefinida desde su constitución y 
quedará sin vigencia, con la aprobación de una nueva lista de espera resultante de una 
convocatoria posterior. 
 
El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa será por llamamiento al 
primer aspirante disponible. 
 
La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia de este, 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 Trabajo 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 o el 
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correo electrónico con acuse de recepción, si no fuese posible el contacto en veinticuatro 
horas se acudirá a la persona siguiente. 
 
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. 

 
16. IMPUGNACIÓN. 
 
Las bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ellas y de la 
actuación del Tribunal calificador, podrán ser impugnadas en los casos y en la forma 
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Común 
de las Administraciones Públicas. 
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ANEXO I TEMARIO 

 
Materias comunes: 

 

Tema 1. El sistema constitucional. La Constitución de 1978: estructura y contenido. 
Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales. 

Tema 2. La organización territorial del Estado en la Constitución. Las Comunidades 
Autónomas. Los Estatutos de Autonomía: concepto y naturaleza. 

Tema 3. La Administración Pública: Concepto y clases. La Administración Local: Concepto 
y entidades que la integran. 

Tema 4. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La población: 
especial referencia al empadronamiento. La organización. Competencias municipales. 

 
Materias específicas: 

 

Tema 5. El procedimiento administrativo I: Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. Clases de interesados en 
el procedimiento. Derechos de los ciudadanos.  

Tema 6. El procedimiento administrativo II: Fases. Términos y plazos: Cómputo, 
ampliación y tramitación de urgencia. El silencio administrativo. 

Tema 7. El acto administrativo. Concepto y clases. Motivación y notificación. Eficacia y 
validez de los actos. Notificación. Publicación.  

Tema 8. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Órganos titulares. 
Reglamento Orgánico y ordenanzas. Distinción, procedimiento de elaboración y aprobación. La 
publicación de las normas locales. 

Tema 9. Las plantillas de personal y su repercusión presupuestaria. La Oferta de Empleo 
Público. Los Catálogos y Relaciones de Puestos de Trabajo. Provisión de puestos de trabajo. 
Régimen retributivo del personal funcionario al servicio de las Corporaciones Locales. 

Tema 10. Haciendas Locales. Clasificación de los ingresos. Las ordenanzas fiscales. El 
gasto público local: la gestión del presupuesto de gastos. Los presupuestos Locales. Principios 
presupuestarios. Procedimiento de aprobación. Contenido. Régimen impugnatorio. 

Tema 11. La Ley de Prevención de Riesgos Laborales. Derechos y obligaciones. Órganos 
de representación.   

Tema 12. Políticas públicas de igualdad y contra la violencia de género en las 
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Administraciones Públicas. Normativa sobre Igualdad de las personas LGTBI.  

Tema 13. Concepto de documento. Formación del expediente. Registro de documentos. 
Registro general de entrada y salida de documentos. 

Tema 14. Concepto de archivo. Funciones del archivo. Clases de archivo. Especial 
consideración del archivo de gestión. Criterios de ordenación del archivo. 

Tema 15. El concepto de informática. La información y el ordenador electrónico. 
Nociones sobre microordenadores. Elementos físicos. Sistema operativo. Programas de 
aplicación. 

Tema 16. La automatización de oficinas. Concepto y aplicaciones. El tratamiento de 
textos. Archivo y agenda electrónica. La hoja de cálculo. Los gráficos de oficina. El correo 
electrónico. 

Tema 17. La ordenación de los documentos. Tipos de ordenación. Operaciones 
relacionadas con la ordenación. 

Tema 18. La gestión de calidad en los archivos: Las normas ISO, los manuales de Calidad 
y Buenas Prácticas para la gestión de documentos y archivos: Conceptos, analogías y diferencias.  

Tema 19. La comunicación. El lenguaje como medio de comunicación. Diferencia entre 
comunicación e información. Comunicación oral y telefónica.  

Tema 20. Atención al público. Acogida e información al administrado.  

Tema 21. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creación y 
estructuración del documento. Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros. 
Personalización del entorno de trabajo. 

Tema 22. Hojas de cálculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y 
celdas. Configuración. Introducción y edición de datos. Fórmulas y funciones. Gráficos. Gestión 
de datos. Personalización del entorno de trabajo. 

Tema 23. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. 
Formularios. Informes. Relaciones. Importación, vinculación y exportación de datos.  

Tema 24. Correo electrónico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de 
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creación de mensajes. Reglas de mensaje. 
Libreta de direcciones.  

Tema 25. La Red Internet: origen, evolución y estado actual. Conceptos elementales 
sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades básicas de los navegadores web. 
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