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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE PORTILLO DE TOLEDO

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia de fecha 15 de octubre, las bases y la convocatoria
para la constitucion de una bolsa de trabajo, se abre el plazo de presentacién de solicitudes, que sera
de diez dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién de este anuncio en “Boletin Oficial”
de la provincia de Toledo.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

“BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION PARA LA i
CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVOS POR OPOSICION
LIBRE.”

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la constitucidon de una bolsa de trabajo de Auxiliar Administrativo
de Administracion General, mediante el sistema de oposicién libre, para atender futuras necesidades
de personal temporal o para cubrir vacantes temporales que pudieran producirse como consecuencia
de bajas por enfermedad, maternidad/paternidad, vacaciones, acumulacién de tareas, ... etc, cuyas
caracteristicas son:

Personal funcionario Interino- Grupo: C; Subgrupo: C2; Escala: Administracion General; Subescala:
Auxiliar Administrativo; Denominaciéon: Auxiliar Administrativo de Administracién General; Nivel de
Complemento de Destino: 14.

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes.

Las personas aspirantes que deseen participar en el procedimiento de seleccion deberan manifestar
que relinen, en el ultimo dia de presentacién de solicitudes, los siguientes requisitos:

« Poseer la nacionalidad espafiola, la de alguno de los Estados miembros de la Unién Europea, o la
de aquellos Estados a los que, en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea y
ratificados por Espaia, les sea de aplicacion la libre circulacién de trabajadores, todo ello de conformidad
conlo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y en el articulo 39 de la Ley 4/2011, de
10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

« Asimismo, podran participar el cbnyuge de las personas espafolas y de las nacionales de otros Estados
miembros de la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de
derecho, asi como sus descendientes y los de su cényuge, menores de veintiin afnos o mayores de dicha
edad que vivan a su cargo, en los términos previstos en el citado articulo 57.

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

- Poseer la capacidad funcional para el desempeiio de las tareas, asi como no padecer enfermedad
o defecto fisico que impida el normal desempefo del trabajo. Cuando el aspirante tenga reconocida
una discapacidad por Organismo Publico competente, debera acreditar mediante certificado médico
que posee la capacidad suficiente para el desempeno de las funciones, que debera aportar si supera el
proceso selectivo.

« No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad previstas en la Ley 53/84 de 26 de
diciembre, debidamente acreditado, ni hallarse inhabilitado o suspendido para el ejercicio de funciones
publicas por sentencia firme ni haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera da las administraciones publicas.

- Estar en posesion del titulo de Graduado en ESO o equivalente o en condiciones de obtenerlo a la
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes. En el caso de titulaciones obtenidas en
el extranjero se deberd estar en posesion de la convalidacién correspondiente o de la credencial que
acredite, en su caso, la homologacion.

Los requisitos anteriores se deberdn poseer en el momento de lafinalizacion del plazo de presentacién
de solicitudes y mantenerse durante el desarrollo del proceso selectivo. En este sentido, se podran
efectuar las comprobaciones que sean necesarias hasta la finalizacién del proceso selectivo y posterior
llamamiento.

La titulacion académica debera 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 presentacién de
instancias, deberd aportarse certificado acreditativo o copia del pago de los derechos por su expedicion.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd acreditarse su homologacion por el
Ministerio de Educacién, Culturay Deporte o por cualquier otro 6rgano de la Administracién competente
paraello, debiendo estar debidamente convalidados en la fecha de finalizacion del plazo de presentacién
deinstancias. De igual modo, le corresponde a la autoridad académica competente declarar la equivalencia
de titulos.
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De conformidad con lo dispuesto en la Ley 17/1993, de 23 de diciembre, las personas nacionales de
los demds Estados miembros de la Unién Europea, para ser admitidas al procedimiento de seleccién,
deberan acreditar su nacionalidad y los demas requisitos exigidos al resto de aspirantes.

Las personas nacionales comunitarias y extranjeras, deberdn demostrar un conocimiento adecuado
del castellano y no estar sometidos a sancién disciplinaria o condena penal que impidan, en su respectivo
Estado de origen, el acceso a la funcién publica.

- Pago de latasa correspondiente, que asciende a la cantidad de 10,00 euros, y que deberd ingresarse
en la siguiente cuenta que tiene abierta el Ayuntamiento de Portillo de Toledo en: EUROCAJA RURAL:
ES66 3081 0140 71 1101348926.

« No haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la libertad e indemnidad
sexual, prostitucion y explotacion sexual y corrupcion de menores, asi como la trata de seres humanos.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de las Solicitudes.

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que los
aspirantes haran constar que retdnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales se dirigiran
al Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Portillo de Toledo (Toledo), segin Anexo Il que se
adjunta, debidamente cumplimentado y firmado por la persona interesada, sera dirigido a la Alcaldia
del Ayuntamiento de Portillo de Toledo y presentado en el Registro General de la Corporacién, o bien
telematicamente a través de la sede electrénica del Ayuntamiento de Portillo de Toledo, o bien mediante
el procedimiento que regula el articulo 16.4 de la Ley 39/2015. Las solicitudes que se presenten a través
de las oficinas de correos deberdn ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario de
correos antes de ser certificada. en el plazo de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la
publicacion de las presentes bases en el boletin oficial de la provincia de Toledo y en la sede electronica
del Ayuntamiento: https://portillodetoledo.sedelectronica.es/info.0.

De conformidad con el articulo 45.b) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se fija, como medio de comunicacién de las
publicaciones que se deriven de los actos integrantes de este procedimiento selectivo (listados de
admitidos, calificaciones, etc.), la exposicion en Sede electronica del Ayuntamiento de Portillo de Toledo.

La solicitud deberd ir acompanada de la siguiente documentacién:

« Anexo ll, de solicitud de participacion en el proceso selectivo. Debidamente firmado.

« Copia del DNI en vigor o documento equivalente. Las personas aspirantes nacionales de otro
Estados miembros de la Unién Europea, o cualquiera de los Estados a los que, en virtud de Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea, y ratificados por Espaia, sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores, deberan presentar fotocopia del documento de identidad o pasaporte de
su pais de origen.

« Copia de la titulacion académica exigida en la convocatoria, base 22, o de la justificacion acreditativa
de haberla solicitado y abonado los correspondientes derechos para su obtencion.

« Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de 10,00 euros, y que debera
ingresarse en la siguiente cuenta que tiene abierta el Ayuntamiento de Portillo de Toledo en: EUROCAJA
RURAL: ES66 3081 0140 71 1101348926.

La falta de presentacion en plazo de la titulacion académica requerida determinara la exclusion del
aspirante del proceso selectivo.

La falta de acreditacion del pago integro de la tasa por derechos de examen dentro del plazo de
presentacién de instancias determinara la exclusion definitiva de las personas participantes en el
proceso selectivo y no podra ser subsanado con posterioridad. En ninguin caso, la presentacion y pago
de los derechos de examen supondra la sustitucion del tramite de presentacion en tiempo y forma de
la solicitud de participacién.

Devolucion de las tasas. - Procedera, previa solicitud de la persona interesada, la devolucién de los
derechos de examen que se hubiese satisfecho cuando se constate abono de mayor cuantia a la exigida.

No procedera la devoluciéon de los derechos de examen en los supuestos de exclusién de la
convocatoria por causa imputable a la persona interesada, tales como no cumplir los requisitos, no
aportar los documentos exigidos en la convocatoria, no presentacién de la persona interesada a las
pruebas selectivas o presentar el pago de los derechos de examen fuera de plazo.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir, para la practica de las pruebas de seleccion y las comunicaciones
que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos
personales se publicara de la forma que determina la disposicion adicional séptima de la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre,

de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. EI Ayuntamiento sera el
responsable del tratamiento de estos datos.

Las personas con discapacidad que se presenten a este proceso selectivo gozardn de iguales
condiciones para la realizacion de la prueba que el resto de los aspirantes. Para ello deberan indicar,
en los recuadros destinados al efecto en la solicitud, el grado de discapacidad que tienen reconocido
y si requieren la adaptaciéon de tiempo y/o medios para la realizacidn de las pruebas de aptitud. Para la
concesion de las sefialadas adaptaciones seran requisitos:
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1) Que, junto a la instancia de participacion se presente dictamen técnico facultativo o documento
equivalente que exprese y acredite las caracteristicas de la limitacién emitido por la correspondiente
Administracién Publica.

2) Que, ademas, junto a la instancia de participacion se presente solicitud detallando la adaptacion
de medios. Las adaptaciones de tiempo y/o medios se acordaran por el Tribunal calificador, publicandose
en el tablén de anuncios de la sede electronica, con una antelacién suficiente a la fecha de realizacion
de las pruebas.

Cuando se requiera adaptacion de tiempo, el Tribunal calificador resolvera sobre la procedencia y
concrecién de la adaptacién, conforme al baremo aprobado por Orden del Ministerio de Presidencia
1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacion de tiempos
adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

CUARTA. Admisién de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, por la Alcaldia se dictara resolucion, en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada (si fuera necesario) la lista provisional de admitidos y excluidos,
concediéndose en la misma un plazo de tres dias habiles durante los cuales las personas excluidas
expresamente, asi como los que no figuren en la relacién de personas admitidas ni en la de excluidas,
podran subsanar los defectos que hayan motivado la exclusidon o su no inclusién expresa, segun lo
establecido en el Art. 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

Si se formularan reclamaciones, serdn resueltas en el mismo acto administrativo que apruebe la lista
definitiva. En el caso de que no existan, las listas se entenderan definitivas.

En la resolucion por la cual se aprueben las listas definitivas, se determinara la composicién nominal
del Tribunal calificador. En la misma Resolucion se indicard la fecha, lugar y hora de comienzo del primer
ejercicio, que tendrd lugar en un plazo no inferior a cinco dias habiles, asi como el orden de llamamiento
de los aspirantes, segun el resultado del correspondiente sorteo.

Sien cualquier momento posterior a la aprobacién de la lista definitiva de admitidos y excluidos, incluso
durante la celebracién delas pruebas o en fase posterior, se advirtiere enlas solicitudes y documentacién
aportada por los/las aspirantes, inexactitud o falsedad que fuere causa de exclusidn, ésta se considerara
defecto insubsanable y se resolvera dicha exclusién.

QUINTA. Tribunal de seleccion.

Composicion. De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el
que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento
de selecciéon de los funcionarios de Administracion Local, el Tribunal/Comision de valoracion estara
compuesto por un nimero impar de miembros no inferior a cinco, funcionarios de carrera o personal
laboral fijo. De entre ellos se nombrara un/a presidente/a y un/a Secretario/a, con voz y sin voto.

Los miembros del tribunal deberan poseer titulacién o especializacion iguales o superiores a las
exigidas para el acceso a la plaza convocada.

La designacién de los miembros del Tribunal correspondera a la Alcaldia-Presidencia e incluira la
de los respectivos suplentes, a quienes sera de aplicacion las mismas prescripciones que a los titulares.

Abstencién y recusacién. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir notificaAndolo a
la Presidencia de la Corporacién, cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en el articulo
23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del régimen Juridico del Sector Publico. Asimismo, quienes
participen en el proceso podran recusar a las personas que compongan el Tribunal cuando concurran
las circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del régimen Juridico del
Sector Publico.

Con anterioridad a la iniciacion de las pruebas selectivas, la autoridad convocante publicard, si a ello
hubiera lugar, los nuevos miembros del Tribunal en sustitucién de los que hubieran perdido su condicion
por alguna de las circunstancias previstas en esta base.

Actuacion. El Tribunal no podra constituirse sin la asistencia del Presidente/a, Secretario/a y de la
mitad de sus miembros, titulares o suplentes, previa convocatoria del Presidente/a, y estara facultado/a
para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse durante el desarrollo de la oposicién y adoptar los
acuerdos necesarios para el debido orden de la misma en todo lo no previsto en estas bases.

En caso de ausencia, tanto del presidente/a como del suplente, el primero designara de entre los
Vocales a un sustituto que lo suplird. En el supuesto en que el presidente/a titular no designe a nadie,
su sustitucion se hard por el Vocal de mayor edad con derecho a voto. De igual forma, si constituido el
Tribunal e iniciada la sesidn se ausentara el presidente/a, actuard como tal el vocal de mayor edad.

Para las votaciones se seguird el orden establecido en la resolucion de nombramiento de los miembros
del Tribunal, votando en ultimo lugar el presidente/a.

El Tribunal podra descalificar y, en consecuencia, no puntuar a cualquier aspirante cuando éste vulnere
la normativa aplicable y/o las presentes bases, o cuando su comportamiento suponga un abuso de las
mismas o un fraude.
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Los acuerdos del Tribunal sélo podran ser impugnados por los interesados en los supuestos y en la
forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

El Tribunal permanecera constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o las dudas
que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

Cese de los miembros del Tribunal. Si los miembros del tribunal calificador, una vez iniciadas el
procedimiento, cesan en los cargos en virtud de los cuales fueron designados, continuaran ejerciendo las
funciones correspondientes en los tribunales hasta que termine totalmente el procedimiento selectivo
de que se trate.

Si por cualquier motivo los presidentes, los secretarios de los tribunales o suplentes necesarios, con
independencia de las responsabilidades en que incurran, no quieren o no pueden continuar siendo
miembros del tribunal calificador, impidiendo la continuacion reglamentaria del procedimiento selectivo
por falta de titulares o de suplentes necesarios, se consideraran validas las actuaciones anteriores y previos
los tramites reglamentarios correspondientes, se designaran los sustitutos de los que han cesado, y
posteriormente, se realizaran las actuaciones que falten hasta la terminacién de referido proceso selectivo.

El Tribunal esta facultado para la adecuada interpretacién de las bases de cada convocatoria en todos
aquellos apartados que pudieran presentar incertidumbres. A partir de su constitucion, los Tribunales
requerirdn para actuar vélidamente la presencia del presidente/a y secretario y de la mayoria de sus
miembros, titulares o suplentes. Se extenderd por el secretario un acta de cada una de las sesiones, la
cual sera leida en la siguiente sesion y hechas, en su caso, las rectificaciones que procedan se autorizaran
con la firma del Secretario y el visto bueno del Sr. Presidente/a. En las actas se consignaran todos los
asistentes, dia, hora, lugar y objeto de la reunién.

Clasificacién. Los Tribunales que actien en estas pruebas selectivas tendran la categoria prevista en
el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

Los Tribunales podran disponer la incorporacién a sus trabajos hasta un maximo de dos asesores
especialistas para aquellas pruebas que lo estimen necesario, limitandose dichos asesores a prestar
su colaboracién en sus especialidades técnicas. Asimismo, podran disponer la utilizacién de personal
colaborador en materias de organizacién, coordinacién y vigilancia para la realizacion de las pruebas.

A los efectos de comunicaciones y demas incidencias los 6rganos de seleccidn tendrédn su sede en el
Ayuntamiento de Portillo de Toledo.

Motivacion. Los actos que pongan fin a los procedimientos selectivos deberan ser motivados.

La motivacion de los actos del Tribunal Calificador dictados en virtud de discrecionalidad técnica en
el desarrollo de su cometido de valoracion estara referida al cumplimiento de las normas reglamentarias
y de las bases de la convocatoria.

SEXTA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos.

La seleccion de los aspirantes se realizara por el procedimiento de oposicion, que constara de una
Unica prueba selectiva, de caracter eliminatorio.

Las personas aspirantes convocadas que no comparezcan a la realizacion del ejercicio quedaran
excluidas del procedimiento selectivo, salvo en los supuestos de fuerza mayor debidamente acreditados,
que seran apreciados libremente por el Tribunal. El lamamiento sera unico, realizdndose al inicio de la
prueba.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

Durante la realizacién del ejercicio deberd garantizarse el anonimato de las personas aspirantes. El
Tribunal podra excluir a aquellas en cuyos ejercicios figuren nombres, marcas o signos que permitan
conocer la identidad del autor, asi como a quienes realicen cualquier actuacion fraudulenta durante el
desarrollo de la prueba.

En el supuesto de que alguno de los temas incluidos en el programa se vea afectado por modificaciones,
ampliaciones o derogaciones legislativas, se exigird el conocimiento de la normativa vigente en el
momento de la realizacion del ejercicio.

Prueba selectiva: La convocatoria para Auxiliar Administrativo, consistird en contestar, en un tiempo
maximo de 60 minutos a un cuestionario de preguntas con cuatro respuestas alternativas de las que
s6lo una de ellas sera correcta, sobre el programa recogido en el Anexo I. El cuestionario constara de
40 preguntas mas 5 de reserva para posibles anulaciones. Las preguntas versaran sobre el programa
indicado como Anexo |.

La prueba tendrd cardcter eliminatorio y se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarla
obtener una puntuacién minima de 5,00 puntos. El ejercicio se calificard con 0,25 puntos por cada
respuesta correcta y se penalizard con -0,05 puntos por cada respuesta incorrecta, no puntudndose las
respuestas no contestadas.

Finalizada la prueba, el Tribunal calificador hara publica la plantilla correctora provisional en la sede
electrénica. Las personas aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles, contados a partir
del dia siguiente al de su publicacién, para formular alegaciones o reclamaciones contra la plantilla
correctora provisional o sobre el contenido de la prueba. Dichas alegaciones se entenderan resueltas
con la publicacion de la plantilla correctora definitiva.
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Una vez corregidos los ejercicios conforme a la plantilla definitiva, el Tribunal publicara la relacién
provisional de calificaciones, otorgandose un plazo de tres dias habiles para la presentacion de alegaciones
o reclamaciones.

Resueltas las alegaciones, el Tribunal hard publica la relacion definitiva de calificaciones, que servira
de base para la constitucién de la bolsa de empleo conforme a lo previsto en las presentes Bases.

SEPTIMA. Calificacién Final.

Finalizada la calificacion, el Tribunal publicara la relacion de aspirantes a formar parte de la bolsa de
empleo, por orden de puntuacidén, una vez resueltas las posibles reclamaciones presentadas.

En el supuesto de empate de puntuacién entre varios aspirantes, el orden de los mismos se iniciara
por aquellas personas cuyo primer apellido comience con la letra “Q”", de conformidad con la Resolucién
de 26 de noviembre de 2025 (DOCM nimero 235 de 4 de diciembre de 2025), de la Direccién General de
la Funcién Publica, por la que se publica la letra para determinar el orden alfabético de actuacion de las
personas aspirantes en los ejercicios o pruebas de los procesos selectivos de ingreso que se convoquen
por la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha durante el afio 2026.

OCTAVA. Relacion de Aprobados, Acreditacién de Requisitos Exigidos y Nombramiento

Una vez terminada la calificacion del ejercicio, el Tribunal hara publica la relacién de aspirantes por
orden de puntuacién, en la sede electrénica del Ayuntamiento https://portillodetoledo.sedelectronica.
es/info.0.

Dicha relacion se elevara al Presidente de la Corporacién, que tras resolver la formacion de la bolsa
de trabajo, la publicard en sede electrénica del Ayuntamiento https:/portillodetoledo.sedelectronica.
es/info.0.

NOVENA. Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo.

La propuesta de constitucion de Bolsa de trabajo sera elevada a la Alcaldia-Presidencia, junto con el
acta de la ultima sesién.

La bolsa de empleo del proceso que se convoca, tendra una vigencia de caracter indefinido hasta
ser sustituidas total o parcialmente, pero su pertenencia no implicara en ningin caso un nombramiento,
sino una expectativa.

De igual modo, se podré acordar la extincidn de dicha Bolsa de trabajo por razones justificadas, con
relacién a su falta de uso o de operatividad, y asi se constate mediante resolucién de la presidencia de
la Corporacion que la deje sin efecto, o que, en su caso, se apruebe una nueva convocatoria con arreglo
a unas nuevas bases.

Si en el momento de extinguirse la Bolsa de empleo que se forma de la presente convocatoria,
estuviere en vigor alguna relacién de interinidad temporal nacida durante su vigencia, esta continuard
hasta su finalizacién o hasta la resolucion de la nueva convocatoria.

La bolsa de empleo que se forma de la presente convocatoria, deja sin efecto las que estan en
vigor surgidas al amparo de la Ley de Estabilizacion de las Administraciones Publicas, en los procesos
de estabilizacién del personal. La Bolsa de empleo que se constituya, podra ser ampliada mediante
convocatoria publica, aprobada por el 6rgano competente, cuando las necesidades del servicio asi lo
aconsejen, siempre que no haya sido sustituida por una nueva bolsa derivada de un proceso selectivo
posterior.

Dicha ampliacion tendra caracter complementario y auxiliar, incorporandose las personas aspirantes
que resulten seleccionadas a continuacion del ultimo puesto de la bolsa vigente, sin alterar el orden de
prelacion de quienes ya formen parte de la misma.

La ampliacién de la bolsa se regird por bases y pruebas de contenido idéntico o equivalente a las del
proceso selectivo originario.

Los llamamientos se haran segun las necesidades del servicio.

La renuncia, en una primera ocasion, a un llamamiento supondrd el pase de la persona integrante ala
ultima posicion de la bolsa de empleo; en caso de producirse una segunda renuncia, y/o si efectuado un
llamamiento, por un integrante de la bolsa de empleo no se atendiera el mismo en el plazo de 24 horas
desde que se remitié la comunicacion, quedara automaticamente excluido de la misma, salvo causas
de fuerza mayor alegadas y suficientemente acreditadas en el citado momento que imposibilitaran la
incorporacion.

Serdn causas justificadas de renuncia a una oferta las siguientes:

a) Estar en periodo de licencia por maternidad o de adopcioén.

b) Estar en situacion de incapacidad temporal.

¢) Encontrarse trabajando mediante contrato laboral o prestando servicios en la administracion.

d) El cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal, en los términos previstos
en la normativa aplicable.

e) La atencion y cuidado de familiares hasta el primer grado de consanguinidad o afinidad, cuando
concurran circunstancias graves debidamente acreditadas que imposibiliten la incorporacién inmediata.

f) La concurrencia de causa de fuerza mayor, debidamente justificada, que impida la incorporacién
al puesto ofertado.
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g) La participacién en procesos selectivos o cursos de formacion obligatorios, convocados por una
Administracion Publica, cuando coincidan temporalmente con la fecha de incorporacion.

En todos los casos, la persona aspirante debera justificar documentalmente la concurrencia de la
causa alegada en el plazo maximo de cuarenta y ocho horas desde la comunicacién del llamamiento,
entendiéndose, en caso contrario, como renuncia injustificada, con los efectos previstos en las presentes
Bases.

Serdn causas de exclusiéon de la bolsa de empleo el cese voluntario de un aspirante con un
nombramiento vigente, antes de cumplir el plazo de nombramiento o la separacidn del servicio mediante
expediente disciplinario.

Del mismo modo se actuara en el supuesto de que algun aspirante fuera excluido por la no
presentacion o falsedad en la documentacion, por renuncia o por cualquier otra causa que impidiese
cubrir dicho puesto.

Los nombramientos se formalizardn previo llamamiento, por via telefénica, de acuerdo con las reglas
que se detallan a continuacién:

« Los llamamientos se realizaran via telefénica (mensaje de texto o llamada telefénica) conforme a
los datos consignados en la solicitud, que deberan ser debidamente comunicados por escrito en caso
de cambio o variacién siendo responsabilidad exclusiva de la persona solicitante tanto los errores en su
consignacién como la falta de comunicacion de cualquier cambio.

- A efectos de demostrar los requisitos de capacidad, exigidos en la presente convocatoria, no
acreditados junto con la solicitud, el aspirante deberd presentar en el departamento de Personal del
Ayuntamiento en el plazo de 24 horas, desde la notificacion del llamamiento, los siguientes documentos:

a) Fotocopiadel DNI o, de no poseer la nacionalidad espafola, del documento nacional correspondiente
al pais del que sean nacionales o de su pasaporte, acompafado del original para su compulsa.

b) Certificado médico acreditativo de poseer capacidad funcional para el desempefo de las tareas
del puesto de trabajo; en el caso de personas con discapacidad.

¢) Declaracién jurada acreditativa de no hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad
previstas en laLey 53/84 de 26 de diciembre, y no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial.

A efectos de formalizar el alta en el Régimen de la Seguridad Social y pago de némina, deberan aportar
también copia del documento de afiliacion en el caso de poseerlo, y solicitud de domiciliacién bancaria.

Las personas nacionales de los paises miembros de la Unién Europea, deberdn acreditar los requisitos
exigidos mediante los documentos correspondientes, certificado por las autoridades competentes en
su pais de origen.

Si dentro del plazo indicado y, salvo casos de fuerza mayor, el candidato/a no presentase la
documentacion integra, o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos sefialados
en las presentes bases, no podrd ser propuesto para su nombramiento, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su
instancia.

En caso de realizarse un llamamiento urgente, se hard constar en la comunicacion, nombrandose ala
primera persona de la bolsa con la que se logre contactar, no variando su posicion en la misma, aquellas
personas con las que no se hubiera podido contactar.

Se podra pedir la exclusién temporal de la bolsa sin ser penalizado por ello, cuando se solicite por
escrito con anterioridad a la oferta de empleo. Esta exclusion tendra una duracién minima de 3 meses.

Para volver a incluirse en la bolsa debera presentarse por escrito, siendo efectiva la nueva inclusiéon
tras el transcurso de quince dias habiles.

Motivos de exclusion:

1.- Solicitudes que presenten falsedad en la documentacién aportada o en los datos consignados.

2.-La existencia de una evaluacién negativa realizada por el responsable de drea o servicio por trabajos
realizados en periodos de un minimo de un mes de duracion. Dicha evaluacion deberd acompanarse al
expediente de la bolsa.

3.-Haberincurrido en alguno de los hechos tipificados como faltas graves en el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del
Empleado Publico o la Ley 4/2011 de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

DECIMA. Finalizacion de la relacion de interinidad.

El personal funcionario interino cesa por las siguientes causas:

a) La pérdida de la condicién de funcionario por alguna de las causas previstas en el articulo 56.

b) La desaparicion de las razones de necesidad y urgencia que motivaron el nombramiento.

¢) La amortizacién del puesto de trabajo o de la plaza.

d) El incumplimiento sobrevenido de los requisitos exigidos para su nombramiento.

Ademas, en funcién de la circunstancia que haya motivado el nombramiento, el cese del personal
funcionario interino también se produce por alguna de las siguientes causas:
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a. En los casos de existencia de plazas vacantes, cuando la plaza sea ocupada, ya sea con caracter
definitivo o provisional, por personal funcionario de carrera de acuerdo con las formas de provisién
previstas en esta Ley.

No obstante, transcurridos tres anos desde el nombramiento del personal funcionario interino se
producird el fin de la relacién de interinidad, y la vacante solo podrd ser ocupada por personal funcionario
de carrera, salvo que el correspondiente proceso selectivo quede desierto, en cuyo caso se podra efectuar
otro nombramiento de personal funcionario interino.

Excepcionalmente, el personal funcionario interino podra permanecer en la plaza que ocupe
temporalmente, siempre que se haya publicado la correspondiente convocatoria dentro del plazo de los
tres afos, a contar desde la fecha del nombramiento del funcionario interino y sea resuelta conforme a
los plazos establecidos en el articulo 70 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico. En este supuesto podra permanecer hasta la resolucién de la convocatoria, sin que su cese dé
lugar a compensacién econémica.

b. En los casos de sustitucion transitoria del personal funcionario que ocupe la plaza, cuando la
persona sustituida se reincorpore o se extinga su derecho a la reincorporacién a la plaza.

¢.Enlos casos de sustitucion de la jornada no realizada por reduccion de jornada o disfrute a tiempo
parcial de permisos, cuando el personal funcionario se reincorpore a la jornada completa o se extinga
su derecho a la reincorporacion a la plaza en jornada completa.

d. En los casos de sustitucién de la jornada no realizada por jubilacién parcial, cuando el personal
funcionario se jubila totalmente, fallece, pierde la condicién de funcionario por otra causa o pasa a una
situacién administrativa que no conlleva reserva de la plaza.

e. En los casos de ejecucion de programas temporales, cuando concluyan los trabajos especificos
para los que se nombro al personal funcionario interino dentro del programa y, en todo caso, al término
de este 0, en su caso, de la prérroga.

f. En los casos de exceso o acumulacién de tareas, cuando transcurra el plazo de duracion del
nombramiento o, en su caso, de la prérroga.

DECIMO PRIMERA. Incompatibilidades.

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de
las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.

DECIMO SEGUNDA. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecidoen la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacién la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha, el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; y el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisiéon de Puestos de Trabajo
y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado aprobado
por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, con caracter supletorio.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podrd interponer por
los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso
administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo o, a
su eleccién, el que corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de la publicacién de su anuncio
(articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa).

ANEXOI

PROGRAMA DE LA CONVOCATORIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO. BLOQUE I.- PARTE GENERAL.

TEMA 1.- La Constitucién Espafiola de 1978: estructura y contenidos. Principios que la inspiran.
Procedimiento de reforma. Derechos y Deberes fundamentales de los espaioles. Garantia de los derechos
y libertades. Suspension de los derechos y libertades. La Corona. El refrendo.

TEMA 2.- La organizacién territorial del Estado. Naturaleza juridica y principios de organizacién
territorial del Estado.

TEMA 3.- El Municipio: conceptos y elementos. El término municipal. El Padrén de habitantes. La
organizacion. Competencias municipales. Bandos, Ordenanzas y Reglamentos. La Provincia. Organizacion
Provincial. Competencias, otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades Locales.
Mancomunidades, Comarcas u otras entidades que agrupen varios municipios. Las Areas Metropolitanas.
Las entidades de &mbito territorial inferior al municipal.

TEMA 4.- Los Estatutos de autonomia. El sistema de distribucién de competencias entre el Estado y
las Comunidades Auténomas. Ley 9/1982, de 10 de agosto, Estatuto de autonomia de Castilla La Mancha:
estructura, contenido esencial y competencias.




Cadigo de verificacion: 2026.00004822

BoLETiN OFICIAL Pagina 29
Provincia de Toledo Numero 201 - Martes, 20 de octubre de 2026

TEMA 5.- La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, Tenientes de Alcalde, Pleno y Junta
de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones Informativas y otros 6rganos. Estatuto de los
miembros electivos de las corporaciones locales. Los grupos politicos y los concejales no adscritos. La
participacién vecinal en la gestion municipal.

TEMA 6.- Larelacién juridica- administrativa. Concepto. Sujetos: La Administracion y el Administrado.
Capacidad y representaciéon. Derechos del Administrado. Los actos juridicos del Administrado.

TEMA 7.- El procedimiento administrativo: concepto, significado, clases y fases. La Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Principios generales
del Procedimiento Administrativo Comun. Términos y Plazos en el procedimiento administrativo:
computo, ampliacion y tramitacién de urgencia. Los interesados/as en el procedimiento. Derechos de
los interesados/ as. El derecho de acceso de los ciudadanos a los Archivos y Registros Publicos.

TEMA 8. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. La formay la motivacion. La notificacion:
contenido, plazo y préctica en papel y a través de medios electrénicos. La notificacién infructuosa. La
publicacion.

TEMA 9.- El presupuesto general de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial referencia
a las bases de ejecucion el presupuesto. La Elaboracién y aprobacidn del presupuesto. La prérroga del
presupuesto.

BLOQUE Il.- PARTE ESPECIAL

TEMA 1.- Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales. Estudio especial
de los ingresos tributarios, impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios publicos. El gasto
publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.

TEMA 2.- La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la potestad
sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas sancionadoras administrativas.

TEMA 3.- Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso administrativo.
Reglas generales de tramitaciéon de los recursos administrativos. Clases de recursos.

TEMA 4.- Los contratos del sector publico: delimitacion. El empresario: capacidad, prohibiciones,
solvencia y clasificacion. La preparacién de contratos por las Administraciones Publicas. Clases de
expedientes de contratacion. La seleccidén del contratista: procedimientos, formas y criterios de
adjudicacion. Garantias. Perfeccionamiento y formalizacién del contrato.

TEMA 5.- Ejecuciéon y modificacion de los contratos administrativos. Prerrogativas de la Administracion.
La revision de precios. La extincién de los contratos administrativos. La cesién de los contratos y la
subcontratacién.

TEMA 6.- La funcién publica: la seleccién del personal, estructuray organizacién de la funcién publica.
Régimen Juridico: adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario. Situaciones administrativas del
personal funcionario.

TEMA 7.- Derechos y Deberes de los funcionarios/as. El personal laboral: horas extraordinarias,
vacaciones, permisos y licencias. Permisos sin sueldo. Suspensién del contrato. Excedencia. Reingreso.
Jubilacién. Régimen Disciplinario.

TEMA 8.- La Transparencia de la actividad publica. Publicidad activa. El derecho de acceso a la
informacion publica. La proteccion de los datos de caracter personal.

TEMA 9.- Actividad subvencional de las Administraciones Publicas: tipos de subvenciones.
Procedimientos de concesién y gestion de subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control financiero.
Infracciones y sanciones administrativas en materia de subvenciones.

TEMA 10.- La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre mujeres y hombres de Castilla la
Mancha.

TEMA 11.- La Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y
ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.

TEMA 12.- Ley Orgdénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

TEMA 13.- La atencién al publico: atencién personalizada e informacién al ciudadano. Los servicios
de informacién y reclamacién administrativa: presentacién de escritos, quejas y sugerencias.

TEMA 14.- Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién
y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Portales de internet, Puntos de acceso
general electronico y Sedes Electrénicas. Registros, comunicaciones y notificaciones electrénicas. De la
identificacion y autenticacion de las Administraciones publicas y las personas interesadas. Expediente
administrativo electrénico.

TEMA 15.- Procesador de textos Word: Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion
del documento. Edicidn, tablas y formatos de textos. Grabacion e impresion de archivos.

TEMA 16.- Hojas de calculo Excel: Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccién y edicién de datos. Formulas y funciones. Gréficos. Grabacidn e impresién de archivos.

Puede realizar la verificacion del documento en https://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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ANEXOII

SOLICITUD DE ADMISION A LA CONVOCATORIA DE BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE

DATOS PERSONALES

Datos del solicitante:
Nombre y Apellidos:
DNI/NIE:
Teléfono:
Fecha de Nacimiento:
Cédigo Postal:
Domicilio:
Localidad:
Correo electronico:
Medio preferente de notificacion (MARCAR CON UNA X)
Autorizo la notificacion electronica como medio preferente (se requiere certificado electrénico vélido).
En este caso, el correo electrénico designado serd el medio por el que recibira cualquier comunicacién o
notificacion relacionada con esta solicitud y las notificaciones se consideraran realizadas en debida forma
y surtiran los efectos que correspondan, hasta que comunique de forma expresa que se practiquen las
notificaciones a través de del domicilio postal.
Notificacién en el domicilio indicado.

FORMACION
Titulacién:
DOCUMENTOS QUE SE APORTAN marcar con una X (segun las bases de la convocatoria)
Copia del D.N.I.

Copia de titulacién requerida.

Recibo del justificante de haber abonado las tasas de examen.

Otros (detallar)

El abajo firmante solicita ser admitido el proceso selectivo a que se refiere la presente instancia y
DECLARA:

1. Que declara conocer las presentes bases de la convocatoria relativas a las pruebas de seleccién
para formar parte del proceso selectivo de una bolsa de trabajo de Auxiliar Administrativo mediante el
sistema de Oposicion, aceptandolas integra e incondicionalmente.

2. Que son ciertos los datos consignados en la solicitud, asumiendo que su falsedad supondra la
exclusion del proceso.

3. Que reune las condiciones exigidas para el ingreso en la Funcién Publica y especialmente
sefaladas en las bases reguladoras de la convocatoria para el presente proceso de seleccién objeto de
convocatoria, a fecha de expiacién del plazo de presentacion de instancias, comprometiéndose a probar
documentalmente todos los datos y requisitos que figuran en esta solicitud.

Portillo de Toledo, a ........ A€ e de 2026.

Firma

ILMA. SRA. ALCALDESA DEL AYUNTAMIENTO DE PORTILLO DE TOLEDO.

DEBER DE INFORMAR A LOS INTERESADOS SOBRE PROTECCION DE DATOS

Clausula informativa de proteccion de datos para candidatos De conformidad con lo dispuesto en
la normativa de proteccion de datos, RGPD (UE) 2016/679 y Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y garantia de derechos digitales, Usted queda informado que
Ayuntamiento de Portillo de Toledo con domicilio social en Plaza de Espana, 1; 45512 Portillo de Toledo
(Toledo). Direccién de correo electrénico: administracion@portillodetoledo.es, tratard los datos de
caracter personal que Usted ha proporcionado, con la finalidad de gestionar su posible participacion
en procesos de seleccion.

Asimismo, Usted queda informado que Ayuntamiento de Portillo de Toledo se reserva la facultad de
no tramitar solicitudes incompletas.

Los datos que Usted nos facilita son necesarios para la gestién y tramitacién de los procesos de
seleccion de personal de Ayuntamiento de Portillo de Toledo y el hecho de no facilitarlos supondria
la imposibilidad de poder gestionar tales procesos de seleccién. El tratamiento, por tanto, se basa en
el consentimiento que usted ha prestado mediante una clara accién afirmativa en el momento de
proporcionar sus datos

Usted garantiza la veracidad de los datos de caracter personal proporcionados a Ayuntamiento
de Portillo de Toledo. Asimismo, Ayuntamiento de Portillo de Toledo podra solicitarle la revision y
actualizacion de los datos personales que sobre Usted mantenga. Sus datos seran conservados durante
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un plazo doce meses en el supuesto de que haya sido admitido en algun proceso de seleccién abierto
por Ayuntamiento de Portillo de Toledo.

No obstante, lo anterior, Usted podra ponerse en contacto cuando asi lo estime con el Ayuntamiento
de Portillo de Toledo, pudiendo ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion,
oposicion, asi como el derecho a la portabilidad de sus datos y a no ser objeto de decisiones automatizadas,
mediante solicitud dirigida a Ayuntamiento de Portillo de Toledo con domicilio social en Plaza de Espafa,
1; 45512 Portillo de Toledo (Toledo), o mediante correo electrénico administracion@portillodetoledo.es.

Si considera que no hemos tratado sus datos personales de acuerdo con la normativa, puede contactar
con el Delegado de Proteccion de Datos, D. Francisco Rojas Lozano en la direccién frojas@laboralgroup.
com - Asunto: Reclamacién Proteccion de Datos. Puede obtener mas informacion sobre sus derechos
dirigiéndose a la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos - AEPD, ante la cual tiene usted derecho a
presentar una reclamacion en el caso de que considere que no se han respetado sus derechos, situada
en la calle Jorge Juan, 6, 28001, Madrid.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se
publicaran en la sede electrénica de este Ayuntamiento [http://portillodetoledo.sedelectronica.es] .

Contra la presente convocatoria, se puede interponer alternativamente o recurso de reposicion
potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio,
ante Alcaldesa-Presidenta de este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o
recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo, 0, a su
eleccion, el que corresponda a su domicilio,en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, dela
Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo,
no podrd interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o
se haya producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier
otro recurso que estime pertinente.

Portillo de Toledo, 15 de octubre de 2026.- La Alcaldesa, Maria José Ballesteros Recio.

N.ol.-4822
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