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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

37 CIEMPOZUELOS
OFERTAS DE EMPLEO

Por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local, en sesion ordinaria celebrada el 23 de julio
de 2026, se han aprobado las bases para la provision definitiva de dos plazas de auxiliar admi-
nistrativo, funcionario de carrera, escala Administraciéon General, grupo C, subgrupo C2, va-
cantes en la plantilla de personal del Ayuntamiento de Ciempozuelos, incluidas en la
OEP 2024 (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID n.° 307, de 26 de diciembre
de 2024) por el sistema de promocidn interna.

Por resolucién de Alcaldia nimero 2785/2026, de 30 de julio de 2026, se aprobd la
convocatoria del proceso selectivo para la provisién definitiva dos plazas de auxiliar admi-
nistrativo, funcionario de carrera, escala Administracién General, grupo C, subgrupo C2,
vacantes en la plantilla de personal del Ayuntamiento de Ciempozuelos, incluidas en la
OEP 2024 (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID n.° 307, de 26 de diciembre
de 2024) por el sistema de promocién interna.

Los/as interesados/as dispondran de un plazo de 20 dias naturales, contados a partir del
siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Es-
tado”, para presentar instancias.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA,
MEDIANTE PROMOCION INTERNA Y EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION,

DE DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, FUNCIONARIO DE CARRERA, ESCALA
DE ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, GRUPO C, SUBGRUPO C2,
VACANTES EN LA PLANTILLA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CIEMPOZUELOS,
INCLUIDAS EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DE 2024

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y CARACTERISTICAS DE LAS PLAZAS

1.1 Objeto

Las presentes Bases tienen por objeto regular el proceso selectivo para la cobertura, mediante
promocion interna y por el sistema de concurso-oposicion, de dos plazas de Auxiliar
Administrativo, personal funcionario de carrera del Ayuntamiento de Ciempozuelos, incluidas en la
Oferta de Empleo Publico correspondiente, con las siguientes caracteristicas:

CLASIFICACION
Grupo C
Subgrupo c2
Escala Administracién General
Subescala Auxiliar
Denominacion Auxiliar Administrativo
Numero de plazas 2
Sistema selectivo Concurso-oposicién
Turno Promocion interna
Oferta de empleo OEP 2024 (tasa ordinaria) publicada en
Publico BOCM n.2 307, de 26 de diciembre de 2024

La promocién interna se efectuara desde la Agrupacion Profesional (OAP) de la Escala de
Administracion General, de conformidad con lo previsto en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico y demas normativa aplicable.

El procedimiento selectivo garantizara el cumplimiento de los principios constitucionales de igualdad,
mérito, capacidad, publicidad, transparencia, objetividad, imparcialidad, independencia técnica de
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los 6rganos de seleccion, adecuacion entre el contenido de las pruebas y las funciones a desarrollar,
agilidad y seguridad juridica.

1.2 Caracteristicas de las plazas

Las plazas convocadas corresponden a personal funcionario de carrera, adscritas a la Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar, Grupo C, Subgrupo C2.

La jornada sera la establecida con caracter general para el personal funcionario del Ayuntamiento
de Ciempozuelos, dentro de los limites fijados por la normativa vigente, el Acuerdo/Convenio
Colectivo que resulte de aplicacion y las necesidades organizativas del servicio.

Las personas aspirantes que superen el proceso selectivo desempefaran las funciones propias del
puesto de Auxiliar Administrativo, sin perjuicio de aquellas otras que, siendo compatibles con su
clasificacion profesional, puedan serles encomendadas conforme a la normativa vigente y al
instrumento organizativo en vigor en el Ayto., de Ciempozuelos.

Con caracter enunciativo y no limitativo, corresponden al puesto las siguientes funciones:

e Atencion presencial, telefénica y telematica a la ciudadania.

e Informacion y orientacion sobre procedimientos y servicios municipales.

e Recepcion, registro, clasificacion y distribucion de documentos.

e Tramitaciéon de expedientes administrativos conforme a los procedimientos establecidos.

e Elaboracion de escritos, oficios, diligencias, certificados y demas documentos
administrativos.

e Manejo de aplicaciones corporativas de gestion administrativa y administracion
electronica.

e Digitalizacion, archivo y custodia de documentacion.
e  Gestion de registros electrénicos, notificaciones y comunicaciones administrativas.
e Apoyo administrativo a las distintas unidades municipales.

e Colaboracion en la gestion econdémica basica, tramitacion de facturas, propuestas de
gasto y demas actuaciones administrativas propias del puesto.

e  Preparacion de documentacion para érganos colegiados y unidades administrativas.

e  Cumplimiento de las obligaciones derivadas de la normativa sobre proteccion de datos,
transparencia, prevencion de riesgos laborales e igualdad.

e Cualesquiera otras funciones de naturaleza administrativa propias de la Subescala
Auxiliar que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro del ambito
competencial del puesto.

SEGUNDA. LEGISLACION APLICABLE

El proceso selectivo se regira por lo dispuesto en las presentes Bases y, en lo no previsto en ellas,
por la siguiente normativa:

e Constitucion Espafola de 1978.

e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

e Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local,
aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril.
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e Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los
funcionarios de Administracion Local.

e Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de
Puestos de Trabajo y Promociéon Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado, en cuanto resulte de aplicacion.

e lLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

e Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

e Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion
y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

e Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen
Gobierno.

e Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

e Ley Organica 2/2024, de 1 de agosto, de representacion paritaria y presencia equilibrada
de mujeres y hombres.

e Ley 4/2023, de 28 de febrero, para la igualdad real y efectiva de las personas trans y para
la garantia de los derechos de las personas LGTBI.

e Plan de Igualdad del Ayuntamiento de Ciempozuelos 2023-2027.

e | Plan Interno de Inclusion, diversidad sexual y de género e igualdad LGTBI del
Ayuntamiento de Ciempozuelos.

TERCERA. PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA

Las presentes Bases se publicaran integramente en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid,
en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Ciempozuelos (sede.ayto-ciempozuelos.org) y en la
pagina web municipal (www.ayto-ciempozuelos.org).

El anuncio de la convocatoria se publicara igualmente en el Boletin Oficial del Estado, iniciandose
el plazo de presentacion de solicitudes a partir del dia siguiente al de dicha publicacion, que sera de
20 dias naturales desde el dia siguiente a su publicacion.

Todas las resoluciones, acuerdos y anuncios derivados del presente procedimiento selectivo que no
deban publicarse en boletin oficial se haran publicos exclusivamente mediante su insercion en el
Tablén de Anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Ciempozuelos, de conformidad con
el articulo 45.1.b) de la Ley 39/2015, sin perjuicio de su difusion complementaria en la pagina web
municipal.

Las publicaciones efectuadas en la Sede Electrénica surtiran los efectos de notificacion a las
personas interesadas cuando asi lo establezca la normativa aplicable o las presentes Bases.

CUARTA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES
4.1 Requisitos generales

Para ser admitidas al presente proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir, el ultimo
dia del plazo de presentacion de solicitudes y mantener hasta la toma de posesion, los siguientes
requisitos:

a) Tener la condicion de personal funcionario de carrera del Ayuntamiento de
Ciempozuelos, perteneciente a la Escala de Administracion General, Agrupaciones
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Profesionales (OAP), y encontrarse en situacién administrativa de servicio activo o en
cualquier otra situacion que comporte el derecho a participar en procedimientos de
promocion interna, de conformidad con la normativa vigente. No podra participar en el
presente proceso el personal laboral fijo, con independencia de la categoria profesional o
grupo de clasificacion al que pertenezca, al tratarse de un procedimiento de promocion
interna reservado al personal funcionario de carrera.

b) Encontrarse en situaciéon administrativa de servicio activo o en cualquier otra situacion
administrativa que comporte el derecho a participar en los procedimientos de promocién
interna, conforme a la legislacion vigente.

c) Tener una antigliedad de al menos, dos afios como personal funcionario de carrera en el
cuerpo o escala desde el que se accede, segun lo dispuesto en el articulo 18.2 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en relacién con el articulo 76 del Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision
de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo

d) Estar en posesion del titulo o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacién del plazo
de presentacion de solicitudes, el titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria, Formacién Profesional Basica o equivalente, o encontrarse en condiciones de
obtenerlo dentro del plazo de presentacién de solicitudes.

Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes a los exigidos habran de citar la
disposicion legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certificacion
expedida en tal sentido por el organismo competente en materia de homologacion de titulos
académicos, que acredite la citada equivalencia. Los aspirantes con titulaciones obtenidas
en el extranjero deberan estar en posesion de la correspondiente credencial de
homologacion o, en su caso, del correspondiente certificado de equivalencia.

e) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefno de las funciones propias del
puesto.

f) No exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.

g) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas ni encontrarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas.

h) No hallarse suspendido firme de funciones, salvo que hubiera finalizado el periodo de
suspension.

4.2 Personas con discapacidad

Las personas con discapacidad podran participar en el proceso selectivo en igualdad de condiciones
con el resto de aspirantes.

Cuando resulte necesario, podran solicitar las adaptaciones de tiempo y medios para la realizacion
de los ejercicios, indicando expresamente esta circunstancia en la solicitud de participaciéon y
acompafando el correspondiente dictamen técnico facultativo emitido por el 6rgano competente.

El Tribunal valorara las adaptaciones solicitadas de acuerdo con los principios de igualdad de
oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal. Las adaptaciones de medios, de tiempo
y de ajustes razonables deberan adecuarse a lo previsto en la Orden PJC/804/2025, de 23 de julio,
por la que se establecen criterios generales para la adaptacién de medios y tiempos y la realizacion
de otros ajustes razonables en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas
con discapacidad

4.3 Acreditacion de requisitos

Los requisitos exigidos deberan mantenerse durante todo el procedimiento selectivo.

La Administracion podra comprobar en cualquier momento la concurrencia de los mismos.
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Si durante el proceso se comprobara que alguna persona aspirante carece de cualquiera de los
requisitos exigidos, sera excluida mediante resolucion motivada, previa audiencia del interesado.

QUINTA. SOLICITUDES DE PARTICIPACION

5.1 Forma de presentacion

Las solicitudes se formalizaran mediante el modelo normalizado aprobado por el Ayuntamiento de
Ciempozuelos y se dirigiran a la Alcaldia-Presidencia. EI modelo sera publicado en la Sede
Electrénica Municipal (sede.ayto-ciempozuelos.org). Asimismo, se encontrara a disposicion de las
personas interesadas en la pagina web municipal(www.ayto-ciempozuelos.org).

Podran presentarse:

A través de la Sede Electronica municipal (sede.ayto-ciempozuelos.org).

En el Registro General del Ayuntamiento de lunes a viernes, en horario de 9:00 a 14:00
(Plaza de la Constitucion 9, teléfono 918 930 004).

Por cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015.

El plazo sera de veinte dias naturales contados desde el siguiente al de la publicacién del
anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

La presentacion de la solicitud supondra la aceptaciéon integra de las presentes Bases. La no
presentacion de la solicitud normalizada en tiempo y forma supondra la inadmision del interesado.

El hecho de presentar la solicitud implicara la autorizacion del candidato al tratamiento de sus
datos personales

5.2 Documentacion

Las personas aspirantes acompafiaran a la solicitud:

Instancia de participacion autobaremada.

Documentacion acreditativa Unicamente de aquellos méritos que no obren ya en poder de
la Administracion: Copia de los titulos o cursos que posea la persona aspirante; Certificados
de servicios prestados (modelo ANEXO | del RD 1461/1982, de 25 de junio, por el que se
dictan normas de aplicacion de la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento de
servicios previos en la Administracion Publica).

Titulaciones académicas susceptibles de valoracion en la fase de concurso cuando no
consten en el expediente personal.

No sera necesario aportar documentacion acreditativa de:

nombramiento como funcionario de carrera;

antigiiedad;

grupo de clasificacion;

situacion administrativa;

servicios prestados (salvo a aquellos referentes a otra administracion publica)
destino;

grado personal;

restantes datos obrantes en el expediente personal.

Toda esta documentacion sera incorporada de oficio por el Servicio de Recursos Humanos.

La falta de acreditacion documental impedira su valoracion cuando dichos méritos no obren en
poder de la Administracion.
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Unicamente seran objeto de valoracion los méritos poseidos en la fecha de finalizacién del plazo
de presentacién de solicitudes.

No podran incorporarse méritos obtenidos con posterioridad.
SEXTA. ADMISION DE PERSONAS ASPIRANTES
6.1 Lista provisional

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo de un
mes aprobando la lista provisional de personas admitidas y excluidas.

La resolucion contendra:
e relaciéon nominal de personas admitidas;
e relaciéon nominal de personas excluidas;
e causa concreta de exclusion;
e plazo para subsanar defectos.

La resolucién se publicara en la Sede Electrénica municipal (sede.ayto-ciempozuelos.org). La lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos estara disponible en la pagina web municipal
(www.ayto-ciempozuelos.org).

El listado provisional de aspirantes excluidos debera publicarse en el BOCM.
6.2 Subsanacion

Las personas excluidas, asi como quienes no figuren en la relacion de admitidos ni en la de excluidos
dispondran de un plazo de diez dias habiles para subsanar los defectos observados contados a
partir del siguiente a la publicacion del listado provisional de excluidos/as en el BOCM, a fin de
subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o su no inclusion.

La falta de subsanacion determinara la exclusidon definitiva En caso de no existir reclamacion, se
elevara automaticamente a definitiva.

6.3 Lista definitiva

Una vez finalizado el plazo de subsanacion, el érgano competente de la Corporacion dictara
Resolucién aprobatoria de la relacién definitiva de aspirantes y excluidos, publicandola en el Tablén
alojado en la Sede Electrénica Municipal (sede.ayto-ciempozuelos.org).

La lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos estara disponible en la pagina web municipal
(www.ayto-ciempozuelos.org).

En la misma resolucién podra aprobarse simultaneamente:
e la composicion del Tribunal Calificador;
e |afecha del primer ejercicio;
e lahoray lugar de celebracion;
e cuantos extremos resulten necesarios para el desarrollo del proceso.

Estas actuaciones se publicaran en el Tablén alojado en la Sede Electrénica Municipal (sede.ayto-
ciempozuelos.org) y en la pagina web del Ayuntamiento (www.ayto-ciempozuelos.org).

6.4 Orden de actuacion

Cuando el numero de aspirantes haga necesaria la actuacion individualizada, ésta comenzara por
la letra resultante del sorteo anual publicado por la Secretaria de Estado de Funcion Publica vigente
en la fecha de la convocatoria.

BOCM-20260811-37



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

B.O0.C.M. Nim. 190 MARTES 11 DE AGOSTO DE 2026 Pédg. 109

SEPTIMA. TRIBUNAL CALIFICADOR
7.1 Composicion

La composicién del Tribunal calificador se aprobara por resolucion del érgano municipal competente
y se publicard en Sede Electrénica Municipal (sede.ayto-ciempozuelos.org), y en la pagina web
municipal(www.ayto-ciempozuelos.org).

Estara compuesto por:

e Presidencia.
e Cuatro Vocalias, una de ellas designada por la Comunidad de Madrid
e Secretaria.

Todos sus miembros actuaran con voz y voto, excepto la Secretaria cuando actle exclusivamente
como fedataria, de conformidad con la normativa aplicable.

Cada miembro titular tendra designado un suplente.

La composicion del Tribunal tendera al principio de presencia equilibrada de mujeres y hombres,
salvo imposibilidad debidamente motivada.

7.2 Requisitos de los miembros

Todos los miembros deberan poseer titulacion igual o superior a la exigida para el acceso a las
plazas convocadas y pertenecer al mismo o superior grupo de clasificacion profesional.

No podran formar parte del Tribunal:

e El personal de eleccion o designacion politica.
e El personal eventual.
e Quienes hubieran preparado aspirantes durante los cinco afios anteriores a la convocatoria.

e Quienes se encuentren incursos en alguna de las causas de abstencion previstas en el
articulo 23 de la Ley 40/2015.

7.3 Abstencion y recusacion
Sera de aplicacion el régimen previsto en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015.

Las personas aspirantes podran promover la recusacion cuando concurra cualquiera de las
circunstancias legalmente previstas.

7.4 Funcionamiento

Para la valida constitucion del 6rgano de seleccién, a los efectos de la celebracion de sesiones,
deliberacién y toma de acuerdos, se requerira, a tenor de lo dispuesto en el articulo 17.2 de la Ley
40/2015, la presencia del presidente y secretario o, en su caso, de quienes les sustituyan, y de la
mitad, al menos, de sus miembros, titulares o suplentes. El Tribunal resolvera por mayoria de votos
de los presentes todas las dudas que surjan de la aplicacion de las normas contenidas en estas
Bases y determinara la actuacion procedente en los casos no previstos.

El Tribunal se podra constituir, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas
tanto de forma presencial como a distancia. En las sesiones que celebre el Tribunal a distancia, sus
miembros podran encontrarse en distintos lugares siempre y cuando se asegure por medios
electronicos, considerandose también tales los telefénicos, y audiovisuales, la identidad de los
miembros o personas que los suplan, el contenido de sus manifestaciones, el momento en que éstas
se producen, asi como la interactividad e intercomunicacion entre ellos en tiempo real y la
disponibilidad de los medios durante la sesidn. Entre otros, se consideraran incluidos entre los
medios electronicos validos, el correo electronico, las audioconferencias y las videoconferencias.
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7.5 Asesores especialistas

El Tribunal podra incorporar asesores especialistas para aquellas pruebas que requieran
conocimientos técnicos especificos.

Actuaran exclusivamente con voz y sin voto.
7.6 Colaboradores

El Tribunal podra solicitar la colaboracién del personal municipal que resulte necesario para el
adecuado desarrollo material de las pruebas.

7.7 Facultades

Corresponde al Tribunal:

e Interpretar las presentes Bases.
e Resolver las incidencias que puedan producirse.
e Garantizar la igualdad de trato entre las personas aspirantes.

e Adoptar las medidas necesarias para asegurar el anonimato en aquellas pruebas que lo
permitan.

e Solicitar los informes técnicos que estime oportunos.
e Elevar la propuesta de nombramiento al drgano competente.

En cuanto al punto 3 de este epigrafe, el Tribunal de Seleccién examinard y valorara las solicitudes
de adaptaciones que hayan hecho constar los aspirantes con discapacidad en las solicitudes de
participacion en la convocatoria, opten 0 no a un puesto reservado, y resolvera segun criterio
fundado. En los supuestos que susciten dudas acerca de la oportunidad de acceder a la adaptacion
solicitada, se pedira asesoramiento a expertos, y en su caso la colaboracion de los érganos técnicos
competentes, pudiendo oir, asimismo al interesado.

Solo se consideraran aquellas solicitudes relativas a adaptaciones que tengan por objeto salvar
limitaciones de un aspirante en la realizacion de las pruebas, para que pueda participar en las
mismas condiciones de igualdad de oportunidades. El Tribunal de Seleccion, si tuviese dudas
razonables sobre la capacidad funcional de un aspirante, podra consultar a los 6rganos
competentes, sin que por ello se interrumpa el proceso selectivo. De acuerdo con ello, el aspirante
sobre el que se susciten dudas continuara su participacion en el proceso selectivo de modo
condicional.

Todas las actuaciones del Tribunal estaran presididas por los principios de objetividad,
independencia técnica, imparcialidad y transparencia.

A efecto del abono de asistencias, el Tribunal tendra la categoria segunda, de conformidad con lo
establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, abonandose de conformidad con la
Resolucién de Alcaldia 1038/2026, de fecha 20 de marzo de 2026.

OCTAVA. SISTEMA SELECTIVO
8.1 Sistema de seleccion
El procedimiento selectivo sera el de concurso-oposicion.

La puntuacion maxima del proceso sera de 20 puntos, distribuidos del siguiente modo:

FASE PUNTUACION
Concurso 8 puntos (40 %)
Oposicion 12 puntos (60 %)

La fase de oposicion tendra caracter eliminatorio.

La fase de concurso unicamente sera valorada respecto de quienes hayan superado la fase de
oposicion.
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8.2 Orden de realizacion

El procedimiento se desarrollara en el siguiente orden:

Primero. Fase de concurso.

Segundo. Fase de oposicion.

La puntuacion definitiva vendra determinada por la suma de ambas fases.
8.3 Llamamiento

Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento unico.

La no comparecencia determinara la exclusién del proceso, salvo causa de fuerza mayor
debidamente acreditada y apreciada por el Tribunal.

8.4 Identificacion

Las personas aspirantes deberan acudir provistas del Documento Nacional de Identidad, pasaporte
0 permiso de conducir.

El Tribunal podra requerir su identificacion en cualquier momento.
8.5 Garantias del proceso
El Tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar:
e igualdad de oportunidades;
e  objetividad de la correccion;
e confidencialidad de los ejercicios;
e anonimato cuando la naturaleza de la prueba lo permita;
e trazabilidad de las calificaciones.
NOVENA. FASE DE CONCURSO
La fase de concurso tendra una valoracién maxima de 8 puntos.
Los méritos deberan reunirse en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.
No seran objeto de valoracién los méritos obtenidos con posterioridad.
9.1 Antigiiedad (maximo 4 puntos)

Se valoraran exclusivamente los servicios efectivos prestados como funcionario de carrera en la
Agrupacion Profesional (OAP) prestados en cualquier Administracion publica.

La puntuacion sera la siguiente:

Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracién publica como personal de otras
agrupaciones profesionales (funcionario de carrera, funcionario interino) se asignaran 0,10 puntos.

La puntuacién maxima sera de 4 puntos.
No se computaran fracciones inferiores al mes.

En todo caso, en la documentacién presentada debera resultar claramente acreditado que las tareas
realizadas por el aspirante se corresponden con los trabajos y funciones del grupo; OAP, no
valorandose documentos de los que no pueda deducirse claramente dicho extremo.

La puntuacién correspondiente a cada concepto no puede coincidir temporalmente entre ella, a los
efectos de valoracion de méritos.

El Tribunal de Seleccién tiene potestad para solicitar los documentos que estime oportunos a los
efectos de comprobar la categoria profesional del aspirante. No sera puntuable cualquier tipo de
certificacion de servicios prestados que no se acompafe del modelo ANEXO | del RD 1461/1982,
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de 25 de junio, por el que se dictan normas de aplicacion de la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de
reconocimiento de servicios previos en la Administracién Publica.

9.2 Formacién (maximo 2 puntos)

Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados directamente con las
funciones propias de las plazas convocadas.

Unicamente seran objeto de valoracién los cursos impartidos u homologados por:
e |Instituto Nacional de Administraciones Publicas (INAP).
e Comunidad de Madrid (CAM).
e Federacion Espafola de Municipios y Provincias (FEMP).
e Universidades.
e Administraciones Publicas.

e Organizaciones sindicales o entidades promotoras de formacion para el empleo en las
Administraciones Publicas.

La valoracién sera:

. De 21 a 40 horas, 0,005 punto/hora lectiva.

. Superior a 40 horas: 0,010 punto/hora lectiva.

La puntuacion maxima sera de 2 puntos.
No se valoraran:

e jornadas;

e seminarios;

e  congresos;

e asistencia como oyente;

e  cursos inferiores a 21 horas.

Todos los méritos seran acreditados mediante certificados expedidos por los organismos publicos o
privados competentes, y en caso de titulos y diplomas se aportara fotocopia de los mismos.

Los méritos que el solicitante desea que se le valoren en la fase de concurso, debera acreditarlos y
aportarlos junto a la instancia auto baremada dentro del plazo abierto para su presentacion.

En ningun caso se valoraran los cursos pertenecientes a una carrera universitaria, cursos de
doctorado y los de los diferentes institutos de las universidades cuando formen parte del plan de
estudios del centro, ni los cursos derivados de procesos selectivos, promocion interna, planes de
empleo y adaptacion del régimen juridico a la naturaleza de los puestos que se ocupan.

Asimismo, y en el supuesto de cursos impartidos, estos se valoraran por una sola vez, no siendo
susceptibles de ser valoradas sucesivas ediciones de un mismo curso o cursos de identidad similar.

9.3 Titulacion académica (maximo 1 punto)

Se valoraran exclusivamente las titulaciones oficiales superiores a la exigida para participar.
No se valorara la titulacion utilizada como requisito de acceso.

La puntuacién sera:

TITULACION PUNTOS
Bachiller o Técnico 0,50
Diplomatura o Grado 0,75
Master oficial o Licenciatura 1,00

Solo se valorara la titulacién de mayor nivel.
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9.4 Grado personal consolidado (maximo 1 punto)

Se valorara el grado personal consolidado reconocido administrativamente.

GRADO PUNTOS
Igual o superior al nivel del puesto de origen 1,00
Inferior 0,50

Todos los méritos seran acreditados mediante certificados expedidos por los organismos publicos o
privados competentes, y en caso de titulos y diplomas se aportara fotocopia de los mismos.

Los méritos que el solicitante desea que se le valoren en la fase de concurso, debera acreditarlos y
aportarlos junto a la instancia auto baremada dentro del plazo abierto para su presentacion.

DECIMA. FASE DE OPOSICION
10.1. Caracteristicas generales

La fase de oposicion tendra caracter obligatorio y eliminatorio, con una puntuacién maxima de 12
puntos, representando el 60 por ciento de la puntuacion total del proceso selectivo.

Consistira en la realizacién de un unico ejercicio, estructurado en dos partes, que se desarrollaran
en una misma sesion y seran calificadas conjuntamente.

La finalidad del ejercicio sera comprobar que las personas aspirantes poseen los conocimientos,
competencias y aptitudes necesarios para el desempefio de las funciones propias de las plazas
convocadas.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 18 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico y en el articulo 77 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, el contenido
del ejercicio se adaptara a la naturaleza de la promocién interna, concentrando la evaluacion en los
conocimientos y competencias propios del Subgrupo C2 que no hubieran sido acreditados en el
proceso selectivo de acceso a la Agrupacién Profesional de origen.

10.2. Contenido del ejercicio
El ejercicio estara integrado por dos partes diferenciadas:
Primera parte

Consistira en contestar por escrito un cuestionario tipo test compuesto por veinte (20) preguntas,
mas cinco (5) preguntas de reserva, relacionadas con las materias comprendidas en el programa
que figura como Anexo | de las presentes Bases.

Cada pregunta dispondra de cuatro respuestas alternativas, siendo Unicamente una de ellas
correcta.

Las preguntas de reserva sustituirdn, por su orden, a aquellas que, en su caso, sean anuladas por
el Tribunal.

Segunda parte

Consistira en la resoluciéon de un supuesto practico tipo test, directamente relacionado con las
funciones propias de un Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Ciempozuelos.

El supuesto estara integrado por cinco (5) preguntas con cuatro (4) opciones de respuesta,
siendo Unicamente una correcta, mas dos (2) preguntas de reserva.

Las preguntas de reserva sustituiran, por su orden, a aquellas que, en su caso, sean anuladas por
el Tribunal.

10.3. Duracion

El tiempo méaximo para la realizacion del ejercicio sera de noventa minutos, correspondiendo al
Tribunal fijar la distribucién orientativa del tiempo entre ambas partes.
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10.4 Incidencias durante la realizacion de las pruebas
El Tribunal resolvera cuantas incidencias puedan surgir durante el desarrollo de los ejercicios.

Podré acordar la anulacién de preguntas cuando aprecie errores materiales, duplicidad de
respuestas validas o cualquier otra circunstancia que afecte a la igualdad entre aspirantes.

En tales supuestos se utilizaran, por orden, las preguntas de reserva.

10.5. Normas de correccion

Cada respuesta correcta sera valorada positivamente.

Las respuestas incorrectas penalizaran con una cuarta parte del valor de una respuesta correcta.
Las preguntas no contestadas no seran objeto de valoracion ni de penalizacion.

Las preguntas de reserva unicamente seran corregidas cuando resulte necesaria la sustitucion de
alguna de las preguntas ordinarias anuladas por el Tribunal.

10.6. Calificacion
El ejercicio se calificara de 0 a 12 puntos.
La primera parte tendra una valoracion maxima de 4 puntos.

La segunda parte tendra una valoracion méaxima de 8 puntos, atendiendo a su mayor vinculacion
con las funciones propias de las plazas convocadas.

La puntuacién final del ejercicio vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en
ambas partes.

Sera necesario obtener una puntuacién minima de 6 puntos para superar la fase de oposicion.
10.6. Criterios generales

Con caracter previo a la realizacion del ejercicio, el Tribunal hara publicos los criterios generales de
correccion y valoracion que resulten de aplicacion, asi como las instrucciones necesarias para su
desarrollo.

Los criterios deberan respetar los principios de objetividad, transparencia, igualdad y seguridad
juridica.

UNDECIMA. CALIFICACION DE LA FASE DE OPOSICION

La puntuacién maxima sera de 12 puntos.

Finalizada la correccién, el Tribunal hara publica la relacion provisional de calificaciones.

Las personas aspirantes dispondran de tres dias habiles para formular alegaciones desde el dia
siguiente a la publicacion.

Resueltas las reclamaciones, el Tribunal aprobara las calificaciones definitivas.
DUODECIMA. CALIFICACION FINAL DEL PROCESO SELECTIVO
La puntuacion definitiva vendra determinada por la suma de:

e fase de oposicion;

e fase de concurso.

La puntuacién maxima del proceso selectivo sera de 20 puntos.

El Tribunal confeccionara la relacién de aspirantes por orden decreciente de puntuacion.
Criterios de desempate

En caso de empate este se dirimira atendiendo a la mayor puntuacidon obtenida en la fase de
oposicion, después en la mayor puntuacién obtenida en la fase de concurso. En caso de persistir el
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empate, este se resolvera por orden alfabético del primer apellido de las personas aspirantes
empatadas, conforme a la letra que determine el sorteo anual realizado.

Relacion de personas aprobadas en la fase de concurso-oposicion

Finalizado el proceso de seleccion, el Tribunal de seleccion publicara la relacion de personas
aprobadas, por el orden de puntuacion alcanzada, asi como con las notas parciales de todas y cada
una de las fases del proceso selectivo en el Tablén alojado en la Sede Electronica Municipal
(sede.ayto-ciempozuelos.org), asi como en la Web municipal (www.ayto-ciempozuelos.org).
Simultaneamente a su publicacion, el Tribunal elevara la relacion expresada al érgano municipal
competente.

El Tribunal de seleccién no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas un
numero de aspirantes superior al de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las
mismas, cuando se produzcan renuncias de personas aspirantes seleccionadas o cuando de la
documentacion aportada por aspirantes se deduzca que no cumplen los requisitos exigidos, antes
de su nombramiento o toma de posesién, el Tribunal de Seleccidon aprobara la relacién
complementaria de personas aspirantes que sigan a las propuestas para su posible nombramiento
como Auxiliar Administrativo.

DECIMOTERCERA. PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO

Finalizado el proceso selectivo, el Tribunal publicara la relacion definitiva de aspirantes aprobados
por orden de puntuacion.

El Tribunal elevara a la Alcaldia propuesta de nombramiento de las dos personas aspirantes que
hayan obtenido la mayor puntuacién total.

En ningin caso el Tribunal podra proponer un numero de aspirantes superior al de plazas
convocadas.

El acto que ponga fin al procedimiento selectivo sera motivado, con referencia al cumplimiento de
las presentes Bases y de la normativa aplicable.

La resolucion de nombramiento sera publicada en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid,
asi como en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Ciempozuelos (sede.ayto-ciempozuelos.org)
y en la Web municipal (www.ayto-ciempozuelos.org.

DECIMOCUARTA. PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y NOMBRAMIENTO
14.1 Presentacion de documentacion

Las personas aspirantes propuestas para su nombramiento deberan presentar, en el plazo de veinte
dias naturales desde la publicacion de la relacidon definitiva de personas aprobadas, Unicamente
aquella documentacion que no obre ya en poder de la Administracion y resulte necesaria para
verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos.

En particular, cuando no consten en el expediente personal, deberan aportar:
— Original o fotocopia compulsada de la titulaciéon de acceso
—  Original o fotocopias compulsadas de los méritos alegados
—  Certificado médico de aptitud para el trabajo

El Servicio de Recursos Humanos incorporara de oficio al expediente administrativo toda la
documentacion ya existente en los archivos municipales.

14.2 Comprobacion de requisitos

Si del examen de la documentacion presentada resultara que alguna persona aspirante carece de
cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria o hubiera incurrido en falsedad en la
documentacion aportada, perdera todos los derechos derivados de su participacion en el proceso
selectivo, previa audiencia a la persona interesada.
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En tal caso, se propondra para nombramiento al primer aspirante aprobado de la lista
complementaria, y asi sucesivamente con el siguiente o siguientes.

DECIMOQUINTA. TOMA DE POSESION

Las personas nombradas deberan tomar posesion en el plazo de quince dias naturales contado
desde el dia siguiente al de la publicaciéon del nombramiento en el Boletin Oficial de la Comunidad
de Madrid.

Cuando la toma de posesién implique cambio de puesto dentro del Ayuntamiento, la incorporacion
se realizara en la fecha que determine la Alcaldia, garantizando la continuidad en la prestacién de
los servicios municipales.

Quienes, sin causa justificada, no tomen posesion dentro del plazo establecido perderan los
derechos derivados del proceso selectivo.

Con caracter previo a la toma de posesion deberan formular la declaracion de incompatibilidades
prevista en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre.

DECIMOSEXTA. REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES

Las personas nombradas quedaran sometidas al régimen de incompatibilidades previsto en:

e Ley 53/1984, de 26 de diciembre.
e Real Decreto 598/1985.

e Resto de normativa vigente en materia de incompatibilidades del personal al servicio de
las Administraciones Publicas.

En consecuencia, no podran compatibilizar el desempefio de la plaza obtenida con cualquier otro
puesto o actividad cuando resulte incompatible conforme a la legislacion vigente.

DECIMOSEPTIMA. RECURSOS

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente, o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante Alcalde-Presidente 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 Madrid o, a su eleccidn, el que corresponda a su
domicilio, si éste radica en La Comunidad de Madrid, en el plazo de dos meses a contar desde el
dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el
recurso de reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que
aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin
perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

DECIMOCTAVA. NOTIFICACIONES Y PUBLICIDAD

Todas las publicaciones derivadas del presente proceso selectivo que no deban efectuarse en
boletines oficiales se realizaran mediante su insercion en el Tablén de Anuncios de la Sede
Electrénica del Ayuntamiento de Ciempozuelos, sin perjuicio de su difusion complementaria en
la pagina web municipal.

La publicacion sustituira a la notificacion individual en los supuestos previstos en el articulo 45 de la
Ley 39/2015.

DECIMONOVENA. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 y en la Ley Organica 3/2018, se
informa de lo siguiente:

e Responsable del tratamiento: Ayuntamiento de Ciempozuelos, Plaza de la Constitucion, n®
9, 28350 Ciempozuelos (Madrid).
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Finalidad: Gestion integra del proceso selectivo, incluyendo la tramitacion de solicitudes,
valoracion de méritos, publicacién de listados y, en su caso, nombramiento.

Legitimacion: Ejercicio de poderes publicos y cumplimiento de obligaciones legales en
materia de funcién publica.

Destinatarios: Los datos podran ser comunicados a los 6rganos competentes en materia de
personal, al Tribunal y, en su caso, a otras Administraciones Publicas cuando resulte
necesario. Asimismo, podran ser objeto de publicacién en la sede electrénica, tabléon de
anuncios y pagina web municipal, en los términos previstos en la normativa aplicable.

Categorias de datos: Datos identificativos, académicos y profesionales.

Conservacion: Los datos se conservaran durante el tiempo necesario para la tramitacion
del proceso y posteriormente conforme a la normativa de archivos y patrimonio documental.

Derechos: Las personas interesadas podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
supresion, limitacion y oposicion mediante solicitud dirigida al Ayuntamiento de
Ciempozuelos. Asimismo, podran presentar reclamacion ante la Agencia Espafola de
Proteccion de Datos.

Delegado de Proteccion de Datos: EI Ayuntamiento de Ciempozuelos dispone de Delegado
de Proteccion de Datos.

Caracter obligatorio de los datos: La aportaciéon de los datos es requisito necesario para
participar en el proceso selectivo. Su falta impedira la tramitacion de la solicitud.

DISPOSICION ADICIONAL UNICA. ACTUALIZACION DE REFERENCIAS NORMATIVAS

Las referencias efectuadas en las presentes Bases a disposiciones legales y reglamentarias se
entenderan realizadas a aquellas que las sustituyan, modifiquen o desarrollen, siempre que ello no
altere el contenido material objeto de la convocatoria.

Cuando dichas modificaciones afecten al contenido del programa o al desarrollo de las pruebas
selectivas, el Tribunal Calificador publicard las instrucciones oportunas con caracter previo a la
celebracion de los ejercicios.

DISPOSICION FINAL

En todo lo no previsto en las presentes Bases sera de aplicacion la normativa citada en la Base
Segunda vy las restantes disposiciones que resulten de aplicacion en materia de funcién publica y
régimen local.
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ANEXO |
PROGRAMA DE MATERIAS PARA LA FASE DE OPOSICION

MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucidon Espafiola de 1978: caracteristicas y estructura. Derechos fundamentales y
libertades publicas: su garantia y suspension.

Tema 2. Organizacion territorial del Estado. Regulacion constitucional del sistema autonémico.
Distribucion de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. La Administracion
Local.

Tema 3. La Ley 7/1985 LRBRL, de 2 de abril reguladora de las bases de régimen local. La
organizacion municipal. El régimen ordinario del Ayuntamiento: 6rganos necesarios: alcalde,
tenientes de alcalde, Pleno y Junta de Gobierno. Organos complementarios: comisiones
informativas y otros 6rganos. Las competencias municipales: sistemas de determinacion.
Competencias propias, delegadas y competencias distintas de las propias. Los grupos politicos.

Tema 4. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico Titulo Il. Personal al servicio de las
Administraciones Publicas: Capitulo I. Clases de Personal. Titulo Ill. Derechos y deberes. Cddigo de
conducta de los empleados publicos.

Tema 5. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico Titulo IV. Adquisicion y pérdida de la relacion
de servicio. Titulo VI. Situaciones Administrativas.

MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 6. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (I): Titulo I. De los interesados en el procedimiento. Capitulo . Capacidad
de obrar y concepto de interesado. Capitulo Il. Identificaciéon y firma de los interesados en el
procedimiento.

Tema 7. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (l1): Titulo Il. De la actividad de las Administraciones Publicas. Capitulo I.
Normas generales de actuacion, Capitulo Il. Términos y plazos.

Tema 8. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas (Ill): Titulo Ill. De los actos administrativos. Capitulo I. requisitos de los
actos administrativos. Capitulo Il. Eficacia de los actos. Capitulo Ill. Nulidad y anulabilidad. Capitulo
Il. Recursos administrativos.

Tema 9. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion
y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Titulo Il. Procedimiento administrativo
por medios electrénicos. Capitulo Il. De la identificacion y autenticacion de las Administraciones
Publicas y las personas interesadas.

Tema 10. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Capitulo Ill. Registro,
comunicaciones y notificaciones electronicas.

Tema 11. Real Decreto legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto refundido
de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: Impuestos. Tasas. Contribuciones especiales.
Precios publicos.

Tema 12. Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del Estado y de provision de puestos
de trabajo y Promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracién General del
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Estado. Titulo I. Ingreso en Cuerpos o Escalas de funcionarios. Titulo Ill. Provision de puestos de
trabajo.

Tema 13. Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
Situaciones Administrativas de los funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.
Reglamento de situaciones administrativas de los funcionarios civiles de la Administracion General
del Estado. Capitulo | Disposiciones generales. Capitulo Il Servicio activo.

Tema 14. Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
Situaciones Administrativas de los funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.
Reglamento de situaciones administrativas de los funcionarios civiles de la Administracion General
del Estado. Capitulo VIII Excedencia voluntaria.

Tema 15. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen
al ordenamiento juridico espanol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE
y 2014/24/UE, de 24 de febrero de 2014(1). Titulo Preliminar. Capitulo Il. Contratos del sector publico.
Seccidén 12, Delimitacion de los tipos contractuales.

Tema 16. Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales. Principios de proteccion. Ambito de aplicacion, accesibilidad y transparencia.
Organos y competencias. Datos especialmente protegidos. Derecho de acceso a los archivos.

Tema 17. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la informacion publica y Buen
Gobierno. Publicidad activa y derecho de acceso a la informacién publica.

Tema 18. Ley Organica 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. Ley 4/2003, de
28 de febrero, para la igualdad efectiva de las personas trans y para la garantia de los derechos de
las personas LGTBI: proteccion efectiva y reparacion frente a la discriminacion y la violencia por
LGTBI fobia.

Tema 19. Plan de Igualdad entre mujeres y hombres del Ayuntamiento de Ciempozuelos.

Tema 20. Ley 31 /1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales. Politica en materia
de prevencion de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo. Derechos y obligaciones.
Sistemas de prevencion. Consulta y participacion de los trabajadores. Obligaciones de los
fabricantes, importadores y suministradores. Responsabilidades y sanciones.

En Ciempozuelos, a 3 de agosto de 2026.—La concejala de Personal, Sandra Pérez
Crespo.

(03/12.927/26)
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