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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE MIGUEL ESTEBAN

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR TRES PLAZAS DE ADMINISTRATIVO
DE ADMINISTRACION GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE MIGUEL ESTEBAN (TOLEDO)
MEDIANTE PROMOCION INTERNA.

1. NORMAS GENERALES.

1.1. Objeto de la convocatoria. Se convocan el proceso selectivo para cubrir por el sistema de
promocidn internay el procedimiento de concurso-oposicion 3 plazas de Administrativo de la Subescala
Administrativa de Administracién General de este Ayuntamiento, clasificada en el subgrupo C1 de los
establecidos en el articulo 76 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Al proceso selectivo le seran de aplicacion la Ley 30/1984, de medidas para la reforma de la funcién
publica; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha; la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local; el Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones
vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la Administracion General del Estado; y las
bases de esta convocatoria.

2. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

2.1. Requisitos. Para ser admitidos al proceso selectivo los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

a) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Miguel Esteban en la Subescala Auxiliar de
Administracion General, y tener una antigliedad de, al menos, cinco afos de servicio activo en la misma.

Asimismo, se estara a lo previsto en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, modificada por Orden
EDU/520/2011, de 7 de marzo, por la que se establecen las equivalencias con los titulos de Graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, o tener
aprobada la prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 afos o, poseer una antigliedad de al
menos diez afos en un Cuerpo o Escala del Grupo C2 (antiguo grupo D), o de cinco afos y la superacién
de un curso especifico de formacion, tal como se refiere en la disposicion adicional vigésima segunda de
la Ley 30/1984 de 2 de agosto, vigente de conformidad con la Disposicidon derogatoria del R.D.L. 5/2015,
de 30 de octubre que aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Estar en posesion del titulo de Bachiller, Técnico o equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo
en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

¢) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefo de las tareas de las plazas convocadas.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a
las que desempenaban en el caso de personal laboral. en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

2.2. Acreditacion. Todos los requisitos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de presentacién
de solicitudes.

3. SOLICITUDES.

3.1. Forma. Las solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo se cumplimentaran por medios
electronicos a través del formulario disponible en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Miguel Esteban
(https://miguelesteban.sedelectronica.es), debiendo presentarse en el plazo sefalado en la base 3.2.

3.2.Plazo de presentacion. El plazo de presentacion de solicitudes sera de diez dias habiles contados
a partir del siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el “Boletin Oficial” de la Provincia de
Toledo. En el caso de que el ultimo dia de presentacion de solicitudes fuera sabado, domingo o festivo,
el plazo finalizara el siguiente dia habil.

4. ADMISION DE ASPIRANTES.

4.1. Relaciones provisionales de aspirantes . Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, el
6rgano convocante dictard resolucion aprobando las relaciones provisionales de aspirantes admitidos y
excluidos del proceso selectivo. Dicha resolucion se publicara en el tablén de edictos del Ayuntamiento
de Miguel Esteban (https://miguelesteban.sedelectronica .es). En ella se expresara la relacién provisional
de aspirantes admitidos/excluidos, indicando las causas de exclusién.

4.2. Subsanacion de los defectos de exclusion. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier
momento de oficio o a instancia del interesado. En todo caso, la resolucién por la que se publique la
relacién provisional de aspirantes excluidos establecera el plazo de cinco dias habiles para que los
interesados puedan subsanar, en su caso, los defectos que motivaran su exclusién. Quienes no subsanen
los defectos dentro del plazo sefalado, justificando su derecho a ser admitidos, seran definitivamente
excluidos del proceso selectivo.
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4.3. Relaciones definitivas de aspirantes. Transcurrido el plazo fijado para subsanar los defectos, en
el plazo maximo de un mes se publicaran en los mismos lugares las relaciones definitivas de aspirantes
admitidos y excluidos al proceso selectivo. La resolucion por la que se publique contendra las relaciones
definitivas de aspirantes excluidos y el lugar donde se encuentra expuesta las relaciones definitivas de
aspirantes admitidos, asi como el lugar y la fecha de realizacion del primer ejercicio del proceso selectivo
y la composicion del Tribunal Calificador.

5. TRIBUNAL CALIFICADOR.

5.1.Composicion. El Tribunal calificador del proceso selectivo estara compuesto por cinco miembros,
titulares y suplentes, todos ellos funcionarios de carrera y designados por el érgano convocante: un
Presidente, un Secretario y tres vocales . Todos los miembros de Tribunal deberdn tener un nivel de
titulacion académica igual o superior a la exigida para las plazas convocadas.

5.2. Asesores especialistas. El Tribunal podra designar asesores para todas o algunas de las pruebas,
cuya funcién se limitara al asesoramiento en aquello para lo que fueron nombrados.

5.3. Funcionamiento. Para la valida actuacién del Tribunal calificador es necesaria la presencia de la
mayoria de sus miembros y, en todo caso, la del Presidente y Secretario o la de quienes legalmente les
sustituyan. Previa convocatoria de su Presidente, el Tribunal se constituird con la asistencia del Presidente,
el Secretario y al menos uno de sus vocales, titulares o suplentes. Realizara su sesion de constitucién en
un plazo no inferior a diez dias antes de la fecha del primer ejercicio de la fase de oposicion. En dicha
sesién se acordaran las decisiones que correspondan en orden al correcto desarrollo del proceso selectivo.

Dentro del proceso selectivo, el Tribunal Calificador resolvera todas las dudas que pudieran surgir en
aplicacién de estas bases, asi como la forma de actuacion en los casos no previstos. Su procedimiento de
actuacion se ajustard a lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector
Publico, para el funcionamiento de los 6rganos colegiados.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias el Tribunal Calificador tendrd su sede en la Casa
Consistorial del Ayuntamiento de Miguel Esteban (Toledo).

5.4. Abstenciones y recusaciones. Los miembros del Tribunal Calificador deberan abstenerse de
intervenir, notificdndolo al Servicio de Régimen Interior del Ayuntamiento, cuando concurra en ellos
alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico. Asi mismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal en los
casos y en la forma prevista en el articulo 24 de esta misma Ley.

5.5. Asistencias. El Tribunal calificador tendra la categoria segunda, segun lo dispuesto en el Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

6. PROCEDIMIENTO SELECTIVO.

6.1. La seleccién de los aspirantes se realizara por el procedimiento de concurso- oposicién. La
puntuacién maxima alcanzable en el concurso-oposicion sera de 13 puntos; de ellos, 10 corresponderan
alafase de oposiciony 3 ala de concurso. Para pasar a la fase de concurso los aspirantes deberan haber
superado previamente la de oposicién.

6.1.1. Fase de oposicién: constard de una prueba selectiva:

Prueba uUnica. Consistira en responder en el plazo maximo de cincuenta minutos a un cuestionario de
30 preguntas, mas 5 de reserva, con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una serd correcta, y
relacionadas con el contenido del programa que figura en el Anexo a estas Bases. La prueba se calificara
de 0a 10 puntos, siendo necesario para superarla obtener un minimo de 5 puntos. Las preguntas erréneas
no penalizaran.

6.1.2.Fase de concurso. Lafase de concurso consistird en la valoracién de los méritos que a continuacion
se relacionan, hasta un maximo de 3 puntos y conforme al baremo que asi mismo se expresa. Sélo se
valoraran los méritos de los aspirantes que hubieran superado la fase de oposicion.

a) Servicios prestados. La antigliedad reconocida en cualquier Administracion Publica, hasta un
maximo de 2 puntos. El cdmputo de los servicios prestados se realizard por meses completos, a razéon
de 0,030 puntos por mes.

b) Formacion. Se valorara, hasta un maximo de 1 puntos y a razén de 0,015 puntos por hora lectiva,
la participacién en cursos de formacion o perfeccionamiento que retinan las siguientes condiciones:

a) Que estén destinados al personal al servicio de las Administraciones Publicas;

b) Que sean impartidos u homologados por ellas o por los promotores incluidos en losAcuerdos
Nacionales de Formacion Continua en las Administraciones Publicas;

¢) Que tengan una duracién minima de 10 horas lectivas;

d) Que tengan relacion directa con las funciones de la Subescala Auxiliar y e) que se hubieran realizado
y concluido durante los ultimos 10 afos.

e) Titulaciones académicas. Se valorara con 0,5 puntos la posesion de una titulacion académica de
Doctor, Licenciado o Grado, y con 0,25 puntos las titulaciones de Grado medio.

La puntuacion final de la fase de concurso se obtendra de la suma de las valoraciones obtenidas en
los diferentes méritos.
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6.2. Calificacion del proceso selectivo. La puntuacion final del proceso selectivo se determinara por la
suma de las obtenidas en las fases de oposicion y de concurso. En caso de empate, el orden de puntuacion
se establecerd atendiendo a los siguientes criterios, por orden de prelacién: la mayor puntuacién obtenida
en la fase de oposicidny, en su defecto, en la prueba segunda; de persistir el empate se estara a la mayor
puntuacién obtenida en la valoracidn de los méritos de servicios prestados, formacion y titulaciones
académicas, por este orden; finalmente y en su defecto, por el orden de actuacion de los aspirantes a
que se refiere la base 7.3.

7. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

7.1. Acreditacién de personalidad. El Tribunal Calificador podra requerir a los opositores para que
acrediten su identidad en cualquier momento durante el desarrollo del proceso selectivo.

7.2. Llamamiento. Los aspirantes serdn convocados en llamamiento Unico la prueba de la fase de
oposiciéon. Decaeran en su derecho quienes no comparezcan a su realizacion, salvo en casos de fuerza
mayor y otros excepcionales que no afecten al normal desarrollo del proceso, para los que podra realizarse
una convocatoria extraordinaria.

7.3.Orden de actuacién. El orden de actuacién de los aspirantes en la prueba en que resulte necesario
seiniciara alfabéticamente por el primero cuyo primer apellido comience por la letra “Y” de conformidad
con lo establecido por Resolucién de 26 de noviembre de 2020, de la Direccidon General de la Funcién
Publica de la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, para el afio 2021.

7.4. Anonimato en la correccién de las pruebas. Cuando sea compatible con la forma de realizacién
de las pruebas, éstas se realizardn de manera que se garantice el anonimato de los aspirantes.

7.5. Calendario del proceso selectivo. La duracién maxima del procedimiento selectivo en las fases
de oposicidn y de concurso no excederd de tres meses, contados desde la fecha de realizacién de la
prueba selectiva.

7.6.Realizacién de prueba. La fecha, horay lugar de la prueba de la fase de oposicion se llevard a cabo
mediante la publicacién de las relaciones definitivas de aspirantes admitidos y excluidos del proceso
selectivo, en la pagina web del Ayuntamiento de Miguel Esteban (https://miguelesteban.sedelectronica.
es).

7.7. Exclusiones. Si en cualquier momento del proceso selectivo llegara a conocimiento del Tribunal
que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos por la presente convocatoria
, previa audiencia del interesado, debera proponer su exclusiéon al érgano convocante, indicando
las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admision, a los efectos
procedentes.

8. RELACIONES DE ASPIRANTES APROBADOS, VALORACION DE MERITOS EN LA FASE DE
CONCURSO Y BOLSA DE TRABAJO.

8.1. Aspirantes aprobados en la prueba de la fase de oposiciéon. Concluida prueba de la fase de
oposicion, el Tribunal publicara en el tablén de edictos de Ayuntamiento de Miguel Esteban (https:/
miguelesteban.sedelectronica.es) la relacién de los aspirantes aprobados en cada una de ellas, con
expresion de su nombre y apellidos, D.N.I, y la puntuacién obtenida.

8.2. Acreditacidn y valoracion de méritos en la fase de concurso. Publicada la relacién de aspirantes
aprobados en la fase de oposicidn, se abrira un plazo de diez dias para la presentacién, en su caso, de la
documentacién acreditativa de los méritos en la fase de concurso; a estos efectos, los méritos derivados
de la relacién de servicios de los aspirantes con el Ayuntamiento de Miguel Esteban se acreditaran de
oficio por el Servicio de Régimen Interior. El Tribunal publicara la relacién conteniendo la valoracién de
los méritos en la fase de concurso en el lugar previsto en la base 8.1. Sélo se valoraran los méritos hasta la
fecha de terminacion del plazo de presentacion de las solicitudes de participaciéon en el proceso selectivo.

8.3. Aspirantes aprobados en el proceso selectivo. Terminado el proceso selectivo, el Tribunal
publicard en el tablon de edictos de Miguel Esteban ( https://miguelesteban.sedelectrdnica.es) la
relacién de los aspirantes aprobados en el proceso selectivo, y la elevara a la Autoridad competente
para sunombramiento como funcionarios de carrera. La relacién de aspirantes aprobados en el proceso
selectivo no podrd contener un nimero de aspirantes superior al de las plazas convocadas; la propuesta
de aprobados que contravenga lo anteriormente establecido, serd nula de p | e n o derecho.

8.4. Motivacion. Los actos que pongan fin a los procedimientos selectivos deberdn ser motivados. La
motivacion de los actos del Tribunal dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el desarrollo de
su cometido de valoracién estard referida al cumplimiento de las normas reglamentarias y de las bases
de la convocatoria.

9. PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIOS DE CARRERA.

9.1. Documentacion. Los aspirantes propuestos presentaran dentro del plazo de veinte dias naturales
desde que se haga publica laresolucién prevista en la base 8.3, los documentos acreditativos de reunir las
condiciones para tomar parte en el proceso selectivo que se exigen en la convocatoria, estando exento
de justificar las condiciones y demas requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento.
Quienes no presentasen la documentacién requerida, salvo casos de fuerza mayor, o del examen de
la misma se dedujere que carecen de alguno de los requisitos exigidos, decaeran en su derecho a ser
nombrados funcionarios de carrera; en este supuesto , el rgano competente para su nombramiento
como funcionario de carrera, sin necesidad de una nueva propuesta del Tribunal, nombrara a quienes,
sinfigurar en la relacidn de aspirantes aprobados en el proceso selectivo prevista en la base 8.3, hubieran
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superado la fase de oposicion, por el orden de puntuacién total alcanzada en el proceso selectivo, una
vez sumada la fase de concurso.

9.2. Nombramiento como funcionarios de carrera. Los aspirantes que superen el proceso selectivoy
acrediten reunir los requisitos exigidos en la convocatoria serdn nombrados funcionarios de carrera del
Ayuntamiento en la Subescala Administrativa de Administracion General.

10. NORMA FINAL.

Contra esta resolucién, que pone fin a la via administrativa, podrd interponerse recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo, en el plazo de dos meses, o
previamente, recurso potestativo de reposicion, ante el 6rgano administrativo que la dicté, en el plazo
de un mes; en ambos supuestos , desde el dia siguiente al de su publicacion en el “Boletin Oficial” de la
provincia de Toledo, segun establecen los articulos 8 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora
de la jurisdiccion contencioso-administrativa. Todo ello, sin perjuicio de cualquier otro recurso que se
considere procedente.

ANEXO. PROGRAMA DE MATERIAS

Tema 1. La Constitucién Espaifola de 1978: estructura, principios generales y valor normativo. El
Tribunal constitucional. La reforma constitucional.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espanoles : Concepto. - Catalogacion. - Garantia
y suspension de derechos y libertades.

Tema 3. La organizacién del Estado en la constitucion : organizacion institucional y organizacién
territorial. La Corona. Las Cortes generales. Referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas.

Tema 4. El Poder judicial: principios constitucionales. Organizacién judicial en Espaia. El Consejo
General del Poder judicial. El Ministerio Fiscal.

Tema 5. El gobierno y la administracién. Relaciones del gobierno con las Cortes Generales.

Tema 6. La Administracién Publica en el ordenamiento espaiiol.

Tema 7. Las Comunidades autonomas: referencia a los Estatutos de autonomia.

Tema 8. El procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

(1): Legislacion vigente. Disposiciones generales. - Interesados en el procedimiento: capacidad de obrar
y concepto de interesado. Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo. -
Actividad de las Administraciones Publicas: Normas generales de actuacion, términos y plazos. Computo
de plazos. Cémputo de plazos en los registros. Ampliacion. Tramitacion de urgencia.

Tema 9. El procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (11): Actos
Administrativos: Requisitos de los actos administrativos, eficacia de los actos administrativos,
notificacionesy publicaciones de actos administrativos y disposiciones generales. Nulidad y anulabilidad
de actos administrativos

Tema 10. El procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: Garantias del
procedimiento. Iniciacién. - Ordenacién e instruccién. Finalizacién del procedimiento. La tramitacién
simplificada del procedimiento administrativo Comun. Ejecucidn. El silencio administrativo.

Tema 11. El procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: Revision de
oficio. - Recursos administrativos: Principios generales, concepto y tipos, objeto, interposicién, causas
de inadmisién, suspensién de la ejecucién del acto impugnado, tramitacién, resoluciéon, plazos de
interposicidn y de resolucion, sentido del silencio en la resolucion de recursos.

Tema 12. Formas de accion administrativa. Referencia a la Administracion Local. La actividad de policia:
laintervencion administrativa local en la actividad privada. El régimen de las licencias. La comunicacién
previay la declaracién responsable. La actividad de fomento. El servicio publico.

Tema 13. Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 14. El Régimen Local Espafol: principios constitucionales y regulacion juridica. El municipio:
concepto y elementos. El término municipal. La poblacion municipal. El padrén de habitantes.

Tema 15. Organizacion municipal. Competencias. Tipos de érganos en la organizacion municipal.

Tema 16. La provincia. Organizacién provincial. Competencias. Otras Entidades Locales.
Mancomunidades. Comarcas. Areas metropolitanas. Entidades de ambito territorial inferior al municipal.

Tema 17. Funcionamiento y Régimen de sesiones de los drganos de gobierno local: convocatoria y
orden del dia, desarrollo de sesiones y adopcidn de acuerdos. Quérum de adopcién de acuerdos. Las
actas. Las certificaciones de los acuerdos.

Tema 18. La potestad normativa de las Entidades Locales: ordenanzas, reglamentos y bandos.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion. Infracciones.

Tema 19. Los bienes de las Entidades Locales. Concepto. Clases. Alteracién d e | a calificacion juridica.
El dominio publico. El patrimonio privado local.

Tema 20. Los contratos del sector publico. Contratos sujetos a regulacidon armonizada. Contratos
administrativos y contratos privados. Objeto, presupuesto base de licitacion, valor estimado, precio del
contrato y su revision.

Tema 21. Los contratos administrativos en la esfera local. Competencias en materia de contratacion
en las entidades locales. Normas especificas de contratacién publica en las entidades locales.
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Tema 22. El personal al servicio de las Entidades Locales: funcionarios, personal eventual y personal
laboral.

Tema 23. El acceso a los empleos publicos: principios reguladores. Requisitos. Sistemas selectivos. La
extincion de la condicién de empleado publico. El régimen de provisién de puestos de trabajo: sistemas
de provision.

Tema 24. Régimen juridico del personal funcionario de las Entidades Locales (1). Derechos de los
funcionarios publicos. Derechos individuales. Especial referencia a la carrera administrativa y a las
retribuciones. Derechos de ejercicio colectivo. Deberes de los funcionarios publicos.

Tema 25. Régimen juridico del personal funcionario de las Entidades Locales (11) Situaciones
administrativas. El régimen disciplinario. El régimen de incompatibilidades.

Tema 26. El presupuesto: principios presupuestarios. Elaboracién y aprobacion de Presupuestos
Locales. Liquidacion del presupuesto.

Tema 27. Las Haciendas Locales. Clasificacién de los ingresos. Las ordenanzas fiscales: Contenido,
procedimiento de aprobacion, entrada en vigor.

Tema 28. El impuesto sobre bienes inmuebles: Hecho imponible, supuestos de no sujecién y
exenciones. Sujetos pasivos. Base imponible y liquidable: reduccién de la base imponible, el valor base
y su duracién. Devengo y periodo impositivo.

Tema 29. El impuesto sobre actividades econédmicas: Hecho imponible. Supuestos de no sujecién y
exenciones. Sujetos pasivos.

Tema 30. El impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica: Hecho imponible. Exenciones. Sujetos
pasivos. Cuota. Periodo impositivo y devengo. Justificacion del pago del impuesto.

Tema 31. Las tasas municipales: Hecho imponible, supuestos de no sujecién, sujeto pasivo, cuota y
devengo.

Tema 32.- Elimpuesto sobre construcciones instalaciones y obras: Hecho imponible. Devengo. Sujetos
pasivos.

Tema 33. El impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana: Hecho
imponible y supuestos de no sujecidn. Sujetos pasivos. Base imponible. Tipo de gravamen. Cuota integra
y cuota liquida. Devengo. Gestién del impuesto.

Miguel Esteban 15 de diciembre de 2022.-El Alcalde-Presidente, Pedro Casas Jiménez.
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