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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE VILLATOBAS

Resolución de Alcaldía, de fecha 07 de junio de 2023, en el expediente 534/2021 del Ayuntamiento 
de Villatobas por la que se aprueban las bases y la convocatoria para cubrir la plaza de Administrativo, 
Subescala Administrativa, Escala Administración General, Grupo C, para este Ayuntamiento, por 
promoción interna mediante concurso-oposición.

Habiéndose aprobado por Resolución de Alcaldía de fecha 07 de junio de 2023, las bases y la 
convocatoria para cubrir la plaza de Administrativo, para el Ayuntamiento de Villatobas, por promoción 
interna, mediante concurso-oposición, se abre un plazo de presentación de solicitudes que será de veinte 
días hábiles a contar desde el día siguiente a la publicación de este anuncio en el BOE.

Se adjuntan las bases reguladoras que regirán la convocatoria:

«BASES PARA LA SELECCIÓN DE FUNCIONARIO POR PROMOCIÓN INTERNA MEDIANTE 
CONCURSO-OPOSICIÓN

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria
Es objeto de las presentes bases cubrir una plaza, en turno de promoción interna, que se incluye en la 

oferta pública de empleo correspondiente al ejercicio del año 2021, aprobada por Resolución de Alcaldía 
de fecha 22 de noviembre de 2021, cuyas características son:

Escala de Administración General, Subescala Administrativa, Grupo C1.
El acceso a este puesto de trabajo será mediante promoción interna al grupo C1 del personal 

funcionario auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Villatobas y se efectuará mediante concurso-
oposición.

SEGUNDA. Condiciones de Admisión de Aspirantes
Para formar parte en las pruebas de selección, será necesario:
a) Estar en posesión del título de Bachiller Superior, B.U.P., Formación Profesional de segundo grado o 

equivalente, o haber satisfecho los derechos para su expedición, o en su caso, tener una antigüedad de 
diez años en un Cuerpo o Escala del Grupo C2 o de cinco años y la superación de un curso específico de 
formación al que se accederá por criterios objetivos (disposición adicional vigésimo segunda de la Ley 
30/1984, de medidas para la reforma de la Función Pública, y artículo 61 de la Ley 42/1994).

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberá estarse en posesión de, o en condiciones 
de obtener, la credencial que acredite su homologación.

b) Pertenecer como Funcionario/a de Carrera a la Escala de Auxiliares Administrativos de Administración 
General del Ayuntamiento de Villatobas y tener una antigüedad de al menos dos años de servicios, en 
propiedad.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentación de Instancias
Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de selección, en 

las que los aspirantes harán constar que reúnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales 
para la plaza que se opte, se dirigirán al Sr. Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, y se presentarán en 
el Registro Electrónico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el artículo 
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas, en el plazo de veinte días hábiles contados a partir del día siguiente al de la publicación del 
anuncio de la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicarán en el “Boletín Oficial” de la Provincia de Toledo 
y en la sede electrónica de este Ayuntamiento  en el Tablón de Anuncios

Los datos personales incluidos en la solicitud de participación serán tratados únicamente para la 
gestión del proceso selectivo, es decir para la práctica de las pruebas de selección y las comunicaciones que 
deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales 
se publicará de la forma que determina la disposición adicional séptima de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 
de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales. El Ayuntamiento 
será el responsable del tratamiento de estos datos.

CUARTA. Admisión de Aspirantes
Expirado el plazo de presentación de instancias, la Alcaldía dictará resolución en el plazo de un mes, 

declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolución, que se publicará 
en el “Boletín Oficial” de la Provincia de Toledo y en la sede electrónica de este Ayuntamiento y en el 
Tablón de Anuncios se señalará un plazo de diez días hábiles para subsanación.

Las alegaciones presentadas serán resultas en el plazo de 30 días desde la finalización del plazo para 
presentación. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolución alguna, las alegaciones se 
entenderán desestimadas.
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Vistas las alegaciones presentadas, por Resolución de Alcaldía se procederá a la aprobación definitiva 
de la lista de admitidos y excluidos, que se publicará en el “Boletín Oficial” de la Provincia de Toledo y en 
la sede electrónica de este Ayuntamiento y, en el Tablón de Anuncios, para mayor difusión. En la misma 
publicación se hará constar el día, hora y lugar en que habrán de realizarse todas las pruebas/los sucesivos 
llamamientos y convocatorias, y en definitiva cualquier decisión que adopte el Tribunal de selección y 
que deba conocer el personal aspirante hasta la finalización de las pruebas selectivas o, en su caso, la fase 
de concurso, se expondrán en los locales en donde se haya celebrado el ejercicio anterior o en los que 
se señalen en el último anuncio, bastando dicha exposición, en la fecha que se inicie, como notificación 
a todos los efectos. El llamamiento para la sesión siguiente de un mismo ejercicio deberá realizarse con 
un plazo mínimo de antelación de doce horas, mientras que la convocatoria para un ejercicio distinto 
deberá respetar un plazo mínimo de cuarenta ocho horas. Igualmente, en la misma resolución, se hará 
constar la designación nominal del Tribunal.

QUINTA. Tribunal Calificador
Los órganos de selección serán colegiados y su composición deberá ajustarse a los principios de 

imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderá, asimismo, a la paridad entre mujer y 
hombre.

El personal de elección o de designación política, los funcionarios interinos y el personal eventual no 
podrán formar parte de los órganos de selección.

La pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual, no pudiendo ostentarse 
ésta en representación o por cuenta de nadie.

La composición del tribunal calificador es la siguiente:

Cargo Identidad

Presidente Beatriz Sánchez de Palacio. Secretaria - Interventora

Suplente Roberto López Galiano. Secretario - Interventor

Vocal Inés Manzanares Angulo. Secretaria - Interventora

Suplente Sebastian López Mondejar. Secretario - Interventor

Vocal Francisca Carreño Administrativa Sanabrias. Subescala

Suplente Ramón Gómez – Gordo Abengozar. Subescala Administrativa

Vocal Inmaculada Perez Administrativa Comendador. Subescala

Suplente Mercedes Alberca Administrativa Valdepeñas. Subescala

Secretario El de la Corporación o miembro de la misma en quien delegue.

Suplente Adoración Gallego Camacho. Técnico Urbanista

El Tribunal podrá disponer la incorporación a su labor en el proceso selectivo de asesores especialistas, 
en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos concretos del proceso 
selectivo debido a la especialización técnica del trabajo a realizar. Su función se circunscribe a un mero 
asesoramiento, es decir actúan con voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal. 
Los asesores deberán guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan 
conocimiento a consecuencia de su colaboración en el Tribunal.

El Tribunal podrá designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuará bajo 
su dirección, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstención y recusación de los miembros del Tribunal será de conformidad con los artículos 23 y 
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases de 
la convocatoria, de la sujeción a los plazos establecidos para la realización y valoración de las pruebas y para 
la publicación de los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretación 
de la aplicación de las bases de la presente convocatoria, así como lo que deba hacerse en los casos no 
previstos, serán resueltos por el Tribunal, por mayoría.

 

SEXTA. Sistemas de Selección y Desarrollo de los Procesos
PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN:
El procedimiento de selección de los aspirantes constará de las siguientes fases
— Oposición.
— Concurso.
FASE DE OPOSICIÓN:
La fase de oposición consistirá en la realización de una prueba de aptitud eliminatoria y obligatoria 

para los aspirantes.
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Los aspirantes serán convocados en llamamiento único, siendo excluidos de la oposición quienes no 
comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal. 
En cualquier momento el Tribunal podrá requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberán acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.
Supondrá la realización de un caso práctico, de entre varios que sean propuestos por el Tribunal de 

entre las distintas materias. Para la realización del ejercicio, los aspirantes podrán utilizar documentación 
sobre la legislación vigente. Igualmente se utilizarán herramientas informáticas Microsoft Office.

En este ejercicio se valorarán los conocimientos del tema o temas objeto de las preguntas, la 
capacidad de síntesis y de relación, la estructura y sistemática en el planteamiento, la formulación de 
conclusiones, la capacidad de improvisación, el conocimiento y adecuada explicación de la normativa 
y/o teoría aplicable, así como la presentación del ejercicio, el nivel de formación general, la ortografía, la 
composición gramatical y la claridad de exposición.

El opositor/a deberá demostrar un alto conocimiento de las utilidades de los programas Word y Excel.
El ejercicio se calificará de 0 a 11 puntos, siendo necesario obtener un mínimo de seis puntos para 

superar la oposición
FASE DE CONCURSO: A los aspirantes que hayan superado la oposición se les valorará en la fase de 

concurso los méritos que aleguen
Méritos computables:
En esta fase, que solo se aplicará a quienes hayan superado la fase de oposición, se valorarán los 

siguientes méritos, contados a la fecha de finalización del plazo de presentación de solicitudes:
a) Experiencia profesional:
Por cada año de servicios prestados como Auxiliar Administrativo en calidad de funcionario de carrera 

a partir de los 2 años establecidos como requisito para entrar a formar parte de este proceso de selección: 
0,4 puntos por año, hasta un máximo de 3 puntos.

La puntuación se obtendrá sumando todos los días acreditados en la vida laboral y que se correspondan 
con los méritos indicados en las bases correspondientes, dividido entre los días del año.

b) Formación:
Por la realización de cursos de formación y perfeccionamiento relacionados con la Administración 

Local, impartidos por centros o entidades oficialmente reconocidas: 0,07 puntos por cada 20 horas de 
curso, hasta un máximo de 0,75 puntos.

En caso de empate en la fase de concurso, se estará a lo dispuesto en el artículo 44 del Real Decreto 
364/1995, de 10 de marzo, que establece que en caso de empate en la puntuación se acudirá para 
dirimirlo a la otorgada a los méritos enunciados en el apartado primero de este artículo según el orden 
establecido. De persistir el empate se acudirá a la fecha de ingreso como funcionario de carrera en el 
Cuerpo o Escala desde el que se concursa y, en su defecto, al número obtenido en el proceso selectivo.

OCTAVA. Calificación
A los aspirantes que hayan superado la fase de oposición se les aplicará la puntuación obtenida en 

la fase de concurso.
La puntuación final será aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para la fase de oposición 

más el porcentaje establecido para la fase de concurso.
El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en cada una de ellas, 

será la puntuación final.

NOVENA. Relación de Aprobados, Acreditación de los Requisitos Exigidos y Nombramiento
Una vez terminada la calificación de los aspirantes, los Tribunales harán pública la relación de 

aprobados por orden de puntuación en la sede electrónica de este Ayuntamiento y en el Tablón de 
Anuncios precisándose que el número de aprobados no podrá rebasar el número de plazas vacantes 
convocadas. Dicha relación se elevará al Presidente de la Corporación, que la publicará, una vez realizado 
el nombramiento, en el “Boletín Oficial “de la Provincia de Toledo.

Los aspirantes propuestos acreditarán ante la Administración, dentro del plazo de veinte días hábiles 
desde que se publican en el “Boletín Oficial” de la Provincia de Toledo, las condiciones de capacidad y 
requisitos exigidos en la convocatoria (Anexo II).

Quien, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la documentación 
o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podrá ser nombrado, 
quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber 
incurrido por falsedad en sus solicitudes de participación.

Los que tuvieran la condición de funcionarios públicos estarán exentos de justificar las condiciones 
y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento debiendo presentar únicamente 
certificación del Ministerio u organismo del que dependan, acreditando su condición y demás 
circunstancias que consten en su expediente personal.

El Alcalde deberá nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de diez dias a contar desde 
la terminación de los veinte días anteriores. El nombramiento mencionado se publicará en el “Boletín 
Oficial” de la Provincia de Toledo. Una vez publicado el nombramiento de funcionario, éste deberá tomar 
posesión o incorporarse dentro del plazo que se establezca de acuerdo con lo establecido en el artículo 

C
ód

ig
o 

de
 v

er
ifi

ca
ci

ón
: 2

02
3.

00
00

33
09

P
ue

de
 r

ea
liz

ar
 la

 v
er

ifi
ca

ci
ón

 d
el

 d
oc

um
en

to
 e

n 
h

tt
p

:/
/b

o
p

.d
ip

u
to

le
d

o
.e

s/
w

eb
E

b
o

p
/c

sv
.js

p



Página 36

Número 111 · Miércoles, 14 de junio de 2023
Boletín Oficial
Provincia de Toledo

62 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público aprobado por el Real Decreto 
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

DÉCIMA. Incompatibilidades
Los aspirantes propuestos quedarán 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 Públicas, y demás normativa aplicable.

UNDÉCIMA. Incidencias
Las presentes bases y convocatoria podrán ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la 

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.
Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la vía administrativa, se podrá interponer por 

los interesados recurso de reposición en el plazo de un mes ante la Alcaldía, previo al contencioso-
administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo o, 
a su elección, el que corresponda a su domicilio, a partir del día siguiente al de publicación de su anuncio 
en el “Boletín Oficial” de la Provincia de Toledo (artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora 
de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, será de aplicación la Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Público 
de Castilla-La Mancha; el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público aprobado 
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el 
que se establecen las reglas básicas y los programas mínimos a que debe ajustarse el procedimiento de 
selección de los funcionarios de Administración Local; el Reglamento General de Ingreso del Personal 
al Servicio de la Administración General del Estado y de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción 
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración General del Estado aprobado por el Real 
Decreto 364/1995, de 10 de marzo; y la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

TEMARIO
1. Principios de actuación de la Administración Pública: eficacia, jerarquía, descentralización, 

desconcentración y coordinación. Sometimiento de la Administración a la Ley y al Derecho.
2. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. La motivación. La notificación. La publicidad. 

La eficacia de los actos administrativos. Medios de ejecución forzosa. Validez e invalidez de los actos 
administrativos. Irregularidades no invalidantes.

3. El procedimiento administrativo: concepto y significado. La Ley de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común. Principios generales del 
procedimiento administrativo. Términos y plazos: cómputo, ampliación y tramitación de urgencia. Los 
interesados en el procedimiento administrativo. El correo electrónico como medio de comunicación 
administrativa. La ventanilla única.

4. Los recursos administrativos: concepto, clases y principios generales. Recursos ordinarios. El recurso 
de alzada. El recurso de reposición. El recurso extraordinario de revisión.

5. La contratación administrativa. Clases de contratos. Contratos excluidos de la ley de Contratos de 
las Administraciones Públicas. Elementos del contrato administrativo.

6. Ejecución, modificación y suspensión de los contratos. La extinción de los contratos administrativos: 
causas, modalidades y efectos.

7. La responsabilidad de la Administración en el Derecho comparado. La responsabilidad de la 
Administración en nuestro Derecho. Aspectos fundamentales de la responsabilidad administrativa. 
Responsabilidad de la Administración en el ámbito privado.

8. La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la potestad 
sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantías. Medidas sancionadoras administrativas.

9. La población municipal. Derechos y deberes de los vecinos extranjeros mayores de edad. 
Transeúntes. El empadronamiento. Gestión del padrón municipal. El Padrón Especial de españoles 
residentes en el extranjero. El Consejo de Empadronamiento. Representantes de propietarios ausentes 
de negocios o inmuebles.

10. Caracteres y atribuciones de los órganos fundamentales en los Ayuntamiento de régimen común: 
el Pleno, el Alcalde, los Tenientes de Alcalde y la Junta de Gobierno. Caracteres y atribuciones de los 
órganos complementarios.

11. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Clases de normas locales. Procedimiento de 
elaboración y aprobación. Límites de la potestad reglamentaria local. Incumplimiento o infracción de 
las ordenanzas. Bandos. El reglamento orgánico.

12. La función pública local y su organización. Funcionarios de carrera de la Administración Local. 
Funciones de los Administrativos de Administración General. Adquisición de la condición de funcionario. 
Promoción profesional de los funcionarios. Pérdida de la condición de funcionario. Situaciones 
administrativas de los funcionarios de la Administración Local. Reingreso al servicio activo.

13. Derechos de los funcionarios públicos locales. Derechos económicos. Derechos de sindicación. 
Deberes de los funcionarios públicos locales. Las incompatibilidades.
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14. Los bienes de las Entidades Locales. Bienes de dominio público local. Bienes patrimoniales. Bienes 
comunales. Adquisición de bienes por parte de las Entidades locales. Alteración de la calificación jurídica 
de los bienes locales. Inventario de bienes.

15. La intervención administrativa local en la actividad privada. La actividad de policía. Las licencias 
o autorizaciones administrativas: concepto, clases y actividades sometidas a licencia. Procedimiento 
de concesión de licencias. Los procedimientos para la obtención de la capacidad legal de ejercer una 
actividad, especial referencia a las actividades relativas Espectáculos Públicos y Actividades Recreativas. 
La actividad o acción de fomento. La actividad de servicio público. Formas de gestión de los servicios 
públicos.

16. Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en 
la presentación de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

17. Haciendas locales. Clasificación de los ingresos. Especial referencia a las prestaciones personales 
y de transportes. Ordenanzas fiscales.

18. Régimen jurídico del gasto público local. Control del gasto público local: sus clases. El control 
interno. El control externo.

19. Los presupuestos locales. El ciclo presupuestario en las entidades locales. Documentos contables 
que intervienen en el ciclo presupuestario. Principios presupuestarios. Estructura de los presupuestos 
de las entidades locales. Los créditos presupuestarios. Modificación de los créditos iniciales. Gastos 
plurianuales. Anulación de remanentes. Incorporación de créditos. Créditos extraordinarios y suplementos 
de crédito. Transferencias de crédito. Impugnación de los presupuestos de las entidades locales.

20. El impuesto de bienes inmuebles. El impuesto de actividades económicas. El impuesto sobre 
vehículos de tracción mecánica.

21. Tasas. Precios públicos. Contribuciones especiales.».
Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se 

publicarán en el “Boletín Oficial” de la Provincia de Toledo, en la sede electrónica del Ayuntamiento 
[http://villatobas.sedelectronica.es], y, en su caso, si fuera necesario, en el Tablón de Anuncios, para 
mayor difusión.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la vía administrativa, se puede interponer alternativamente 
o recurso de reposición potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el día siguiente a la publicación 
del presente anuncio, ante Alcaldesa - Presidenta de este Ayuntamiento, de conformidad con los 
artículos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones públicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Toledo, en el plazo de dos meses a contar desde el día siguiente a la publicación del 
presente anuncio, de conformidad con el artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicción 
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposición potestativo, no podrá 
interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya 
producido su desestimación por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro 
recurso que estime pertinente.

En Villatobas, a 9 de junio de 2023.-La Alcaldesa-Presidenta, Gema Guerrero García. 
Nº. I.-3309
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