
                             
                      

LA SECRETARÍA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE ALHAMBRA (CIUDAD REAL)

CERTIFICA:  Que,  del  examen de la  documentación obrante en esta  Secretaría  de mi  cargo,
resulta que en la sesión ORDINARIA celebrada por la JUNTA DE GOBIERNO de esta entidad local el día
21  de  julio  de  2026,  se  adoptó,  entre  otros,  el  acuerdo  que,  en  su  parte  dispositiva,  transcribo  a
continuación:

3.- APROBACIÓN BASES AUXILIAR ADMINISTRATIVO C2 OEP 2025

Se conoce la propuesta de la secretaría-intervención siguiente:

Aprobada la OEP de 2025 mediante Decreto 2025/6 y publicado en el DOCM n.º 24 de fecha 5 de febrero 
de 2025, en la que se incluya un puesto de trabajo Grupo C subgrupo C2 de Axuliar Administrativo (puesto 
en la RPT del Ayuntamiento n.º 3).

Se propone aprobar las Bases y el temario que ha de regir la convocatoria de dicha plaza, cuyos textos son 
los siguientes:

BASES PARA LA SELECCIÓN DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provisión en propiedad de la plaza que se incluye en

la Oferta Pública de Empleo correspondiente al ejercicio del año 2025, aprobada por Resolución

de  Alcaldía  nº2025/6  de  fecha  21/01/2025 y  publicada en  el Diario  Oficial  de  Castilla-La

Mancha nº 24 de fecha 5-2-2026  cuyas características son:

Grupo C

Subgrupo C2

Escala Administración General

Subescala Administrativa

Clase Administrativa

Denominación Auxiliar administrativo

Nº de vacantes

Funciones encomendadas  Las  previstas  en  la  RPT  aprobada  por  el

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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Ayuntamiento

Sistema de selección Concurso-oposición

SEGUNDA. Condiciones de Admisión de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos será necesario reunir los siguientes

requisitos:

a) Tener la nacionalidad española sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 57 del texto

refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público aprobado por el Real Decreto

Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de

jubilación forzosa. Sólo por ley podrá establecerse otra edad máxima, distinta de la edad de

jubilación forzosa, para el acceso al empleo público.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera

de  las  Administraciones  Públicas  o  de  los  órganos  constitucionales  o  estatutarios  de  las

Comunidades Autónomas,  ni  hallarse  en inhabilitación absoluta  o  especial  para empleos o

cargos públicos por resolución judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para

ejercer funciones similares a las que desempeñaban en el caso del personal laboral, en el que

hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse

inhabilitado  o  en  situación  equivalente  ni  haber  sido  sometido  a  sanción  disciplinaria  o

equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado público.

e) Poseer el título de graduado en educación secundaria obligatoria.

[Estos requisitos deberán poseerse como fecha límite el último día del plazo de presentación de
instancias].

TERCERA. Turno de Reserva 

Se reservará un cupo no inferior al siete por ciento de las vacantes ofertadas para ser

cubiertas entre personas que acrediten poseer una discapacidad de grado igual o superior al

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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treinta y tres por ciento.

La reserva del mínimo del siete por ciento se realizará de manera que, al menos, el dos

por  ciento  de  las  plazas  ofertadas  lo  sea  para  ser  cubiertas  por  personas  que  acrediten

discapacidad intelectual y el resto de las plazas ofertadas lo sea para personas que acrediten

cualquier otro tipo de discapacidad.

La opción a turno de reserva deberá hacerse constar en la solicitud de participación por

la persona interesada, atendiendo a lo dispuesto en la base cuarta del presente documento.

Las personas aspirantes que opten por el turno de reserva deberán superar las mismas

pruebas selectivas que las fijadas para el  resto de los aspirantes; sin embargo, en dichas

pruebas selectivas se realizarán las adaptaciones necesarias, previstas en la base séptima del

presente documento. Estas adaptaciones también podrán solicitarse para cursos de formación

o períodos de prácticas. 

Las adaptaciones de medios, de tiempo y de ajustes razonables deberán adecuarse a lo

previsto en la Orden PJC/804/2025, de 23 de julio, por la que se establecen criterios generales

para la adaptación de medios y tiempos y la realización de otros ajustes razonables en los

procesos selectivos para el acceso al empleo público de personas con discapacidad.

En todo caso el grado de discapacidad que resulte acreditado habrá de ser compatible

con el desempeño de las tareas y funciones correspondiente al puesto ofertado.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentación de Instancias

Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de

acceso 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  a  la  Alcaldía  de  este

Ayuntamiento, y se presentarán en el Registro Electrónico General de este Ayuntamiento o en

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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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

y en la sede electrónica de este Ayuntamiento [dirección https:// Alhambra.infomancha.com y, en

su caso, en el Boletín Oficial de la Comunidad Autónoma, en el Tablón de Anuncios, 

Las personas aspirantes que opten por turno de reserva de personas con discapacidad

lo harán constar en su solicitud (Anexo I), declarando que reúnen las condiciones exigidas por

la normativa aplicable e indicando las adaptaciones de tiempo y medios y ajustes razonables

necesarios para asegurar su participación en igualdad de condiciones con las demás personas

aspirantes.  A los solos efectos de que el Tribunal pueda valorar la procedencia o no de la

concesión  de  lo  solicitado,  la  persona  candidata  deberá  adjuntar  el  Dictamen  Técnico

Facultativo emitido por el órgano técnico de calificación del grado de discapacidad permanente,

acreditando  de  forma  fehaciente  las  deficiencias  permanentes  causantes  del  grado  de

discapacidad reconocido. 

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.

QUINTA. Admisión de Aspirantes

Expirado el  plazo de presentación de solicitudes, la Alcaldía dictará resolución en el

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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plazo de máximo 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 y en la sede electrónica

de este Ayuntamiento [dirección https:// Alhambra.infomancha.com Se concederá un plazo de diez

días hábiles para la subsanación. 

Las alegaciones presentadas serán resultas en el plazo de un máximo 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.

Transcurrido el plazo de subsanación por la Alcaldía, se aprobará la lista definitiva de

aspirantes admitidos y excluidos, que se publicará en el Boletín Oficial de la Provincia y en la

sede electrónica de este Ayuntamiento [dirección https:// Alhambra.infomancha.com y, en su caso,

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/el día, hora y lugar en que habrá de realizarse el

primer ejercicio de selección. El llamamiento para posteriores ejercicios se hará mediante la publicación

en la sede electrónica de este Ayuntamiento [dirección https:// Alhambra.infomancha.com y, en su caso,

en el Tablón de Anuncios, para mayor difusión; en este supuesto, los anuncios de la celebración de las

sucesivas pruebas deberán hacerse públicos por el órgano de selección en los locales donde se haya

celebrado  la  prueba  anterior  y  en  la  sede  electrónica  de  este  Ayuntamiento  [dirección  https://

Alhambra.infomancha.com ] [y, en su caso, en el Tablón de Anuncios, para mayor difusión], con doce

horas, al menos, de antelación al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro

horas,  si  se  trata  de  uno  nuevo]. Igualmente,  en  la  misma  resolución,  se  hará  constar  la

designación nominal del Tribunal.

SEXTA. 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.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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La pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual, no pudiendo

ostentarse ésta en representación o por cuenta de nadie.

[El número de los miembros de los Tribunales nunca será inferior a cinco, asimismo, su composición será
predominantemente  técnica  y  los  vocales  deberán  poseer  titulación  o  especialización  iguales  o  superiores  a  las
exigidas para el acceso a las plazas convocadas]. 

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.

SÉPTIMA. Adaptaciones de medios, tiempos y otros ajustes razonables

Para garantizar la igualdad de condiciones en la participación de los procesos selectivos

se establecerán las adaptaciones de medios, tiempos y otros ajustes razonables necesarios

para las personas aspirantes con discapacidad que así lo soliciten (Anexo III).

La adaptación de medios y los ajustes razonables consisten en la puesta a disposición

del aspirante de los medios materiales y humanos, de las asistencias y apoyos y de las ayudas

técnicas y/o tecnologías asistidas que precise para la realización de las pruebas en las que

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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participe, así como en la garantía de la accesibilidad de la información y la comunicación de los

procesos y la del recinto o espacio físico donde estas se desarrollen.

Estas adaptaciones de medios y tiempos y otros ajustes razonables podrán consistir en:

a) La puesta a disposición de la persona aspirante con discapacidad de los medios y

materiales  humanos;  de  las  asistencias  y  soportes;  de  los  productos  de  apoyo  y  de  las

tecnologías asistidas que precise para la realización de las pruebas en las que participe, así

como en la garantía de la accesibilidad de la información y de la comunicación de los procesos

y del recinto, espacio físico y soportes y canales virtuales donde estas se desarrollen o se

utilicen. 

b)  La  concesión  de  un  tiempo  adicional  para  la  realización  de  los  ejercicios

correspondientes a las pruebas selectivas. 

c) La realización de ajustes razonables requeridos por las situaciones específicas de las

personas aspirantes con discapacidad no resueltas mediante las adaptaciones genéricas de

medios y tiempos. 

Las adaptaciones de medios humanos podrán consistir en la puesta a disposición de la

persona con discapacidad participante en el proceso selectivo de: 

a Asistente personal. 

b) Personal que preste servicios en materia de accesibilidad para personas sordas, con

discapacidad auditiva y sordociegas, que cuente con regulación normativa específica.

c) Otro personal de asistencia o apoyo de personas con discapacidad, que cuente con

regulación normativa específica.

Las  personas  con  discapacidad,  en  el  momento  de  las  pruebas  y  durante  todo  el

proceso selectivo, tendrán derecho a portar y usar sin restricciones los productos de apoyo,

órtesis  y  prótesis,  incluidas las  auditivas,  que por  su discapacidad y como medio para su

autonomía personal, utilicen habitualmente y así puedan acreditarlo. Asimismo, se garantizará

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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el  acceso con  perro  de  asistencia  pudiendo  mantener  el  perro  a  su  lado  durante  todo el

proceso selectivo. 

El órgano de selección resolverá la adaptación de tiempo solicitada teniendo en cuenta

las deficiencias incluidas; el grado de discapacidad reconocido, el Dictamen Técnico Facultativo

que deberá aportar la persona candidata y los informes o dictámenes que considere oportuno

recabar. Las adaptaciones de tiempos se realizarán en los términos previstos en el Anexo II de

la Orden PCJ/804/2025, de 23 de julio. 

OCTAVA. 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.

La fase de oposición constituirá el sesenta por ciento del total del proceso,
siendo del cuarenta por ciento la fase de concurso.

FASE DE OPOSICIÓN:

La fase de oposición consistirá en la realización de 2 pruebas de capacidad y aptitud

eliminatorias y obligatorias para los aspirantes. 

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. 

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.

https://pase.dipucr.es/083-alhambra página 8

D
oc

um
en

to
 fi

rm
ad

o 
el

ec
tr

ón
ic

am
en

te
. C

ód
ig

o 
S

eg
ur

o 
de

 V
er

ifi
ca

ci
ón

: t
xf

3e
9/

tG
oj

3s
w

H
V

J9
Y

0
F

irm
ad

o 
po

r 
S

ec
re

ta
ria

 -
 In

te
rv

en
to

ra
 M

 D
O

LO
R

E
S

 B
E

LD
A

 C
A

LV
O

 e
l 2

4/
07

/2
02

6 
11

:2
0:

21
E

l d
oc

um
en

to
 c

on
st

a 
de

 2
7 

pá
gi

na
/s

. P
ág

in
a 

8 
de

 2
7



                             
                      

En cualquier momento el Tribunal podrá requerir a los opositores para que acrediten su

personalidad. 

Los candidatos deberán acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de

conducir. 

El  ejercicio  de  las  pruebas  será  obligatorio  y  eliminatorio,  calificándose  hasta  un

máximo de 100 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un mínimo de 50

puntos. La puntuación de cada uno de los ejercicios se hallará calculando la media aritmética

de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

Los ejercicios de la oposición serán los siguientes:

PRIMER EJERCICIO: Cuestionario tipo test:

Consistirá en la realización de un test de sesenta preguntas sobre las materias del
temario, durante un tiempo máximo de setenta minutos. El test constará de tres respuestas
alternativas,  siendo  sólo  una  de  ellas  correcta,  las  contestaciones  erróneas  se  valorarán
negativamente con una penalización equivalente a la mitad de cada contestación correcta.

Se valorará de 0 a 30 puntos. La puntuación mínima para aprobar será de 15 puntos.

SEGUNDO EJERCICIO: Supuestos prácticos:

Consistirá en resolver por escrito dos supuestos prácticos, que versarán sobre alguna
de las materias del temario y relacionado directamente con las funciones encomendadas con
carácter habitual al auxiliar administrativo.

Se valorarán cada ejercicio de 0 a 15 puntos,  debiéndose obtener en cada uno un
mínimo de 7,5 puntos para aprobar.

FASE CONCURSO:

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.

https://pase.dipucr.es/083-alhambra página 9

D
oc

um
en

to
 fi

rm
ad

o 
el

ec
tr

ón
ic

am
en

te
. C

ód
ig

o 
S

eg
ur

o 
de

 V
er

ifi
ca

ci
ón

: t
xf

3e
9/

tG
oj

3s
w

H
V

J9
Y

0
F

irm
ad

o 
po

r 
S

ec
re

ta
ria

 -
 In

te
rv

en
to

ra
 M

 D
O

LO
R

E
S

 B
E

LD
A

 C
A

LV
O

 e
l 2

4/
07

/2
02

6 
11

:2
0:

21
E

l d
oc

um
en

to
 c

on
st

a 
de

 2
7 

pá
gi

na
/s

. P
ág

in
a 

9 
de

 2
7



                             
                      

Se les valorará en la fase de concurso los méritos que aleguen. La puntuación total a

otorgar en el concurso será de 40  puntos. 

A modo orientativo:

a) Formación, hasta un máximo de 10 puntos:
Titulaciones  que  estén  directamente

relacionadas  con  las  funciones  a

desempeñar en esta plaza.

1 punto por cada titulación “diferente” que

sea superior a la exigida en la convocatoria

para acceder a la misma, hasta un máximo

de 5 puntos. 
Por cada curso de formación o 

perfeccionamiento directamente 

relacionados con las funciones a 

desempeñar en esta plaza 

homologados por cualquiera de las 

Administraciones Públicas 

De 30 o más horas: 1,5 puntos.

De 20 a 29 horas: 1 punto.

De 10 a 19 horas: 0,5 puntos.

De 0 a 9 horas: 0,25 puntos.

[Se aplicará la citada puntuación por una sola titulación y solo por la más alta alcanzada].

b) Experiencia: hasta un máximo de 30 puntos:
Por  experiencia  profesional  como

auxiliar administrativo al servicio de la

misma Administración Local

0,4 puntos por cada mes de servicio en

puestos similares

Por  experiencia  profesional  como

auxiliar  administrativo  al  servicio  de

distinta Administración Local

0,3 puntos por cada mes trabajado o

fracción, 

Por  experiencia  profesional  como

Auxiliar administrativo en una entidad

privada

0,1 puntos por cada mes de servicio,

[Los  servicios  prestados  en  otras  Administraciones  se  acreditarán  mediante  certificado  del
secretario de la  Corporación o entidad,  y  los prestados en el  sector privado se acreditarán mediante
certificado de la Seguridad Social al que se acompañará el oportuno contrato de trabajo y la vida laboral,

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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o, en defecto del último documento, cualquiera en el que se haga constar la categoría desempeñada].

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.

NOVENA. 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.

DÉCIMA. Relación de Aprobados, Acreditación de los Requisitos Exigidos y

Nombramiento

Una  vez  terminada  la  calificación  de  los  aspirantes,  el  Tribunal  propondrá  el

nombramiento del aspirante que haya superado la fase de oposición, la fase de concurso

El aspirante propuesto acreditará ante la Administración, dentro del plazo de veinte días

hábiles  desde  que  se  publican  en  el  Boletín  Oficial  de  la  Provincia,  las  condiciones  de

capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria (Anexo II).

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no acreditaren

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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dichos requisitos  o  de la  documentación no se dedujese su  cumplimiento,  no podrán ser

contratados, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en

que pudieran haber incurrido por falsedad en la solicitud de participación.

La alcaldía deberá nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de 10 días a

contar desde la terminación de los veinte días anteriores. El nombramiento mencionado se

publicará  en  el  Boletín  Oficial  de  la  Provincia.  Una  vez  publicado  el  nombramiento  de

funcionario, éste deberá tomar posesión o incorporarse en el plazo de un mes.

UNDÉCIMA. Funcionamiento de la Bolsa de Empleo

Las personas integrantes de las Bolsas de Empleo ocuparán el puesto de la lista que le

corresponda, atendiendo a la puntuación obtenida en el proceso selectivo utilizado para su

constitución,  debiendo  aparecer,  junto  al  número  del  puesto  ocupado,  la  puntuación  que

ostenta dentro del listado. 

La puntuación mínima para poder formar parte de la correspondiente bolsa de empleo

es de 50 puntos.

Todas las personas que superen el proceso de selección serán incluidas en una bolsa de

empleo  para  las  futuras  contrataciones  que  resulten  necesarias  a  fin  de  cubrir  vacantes

temporalmente, y serán llamadas siguiendo el orden establecido en el listado correspondiente.

El  funcionamiento  de  la  Bolsa  de  Empleo  se  ajustará  a  los  principios  de  igualdad  de

oportunidades y principio de no discriminación.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento

será por Llamamiento al primer aspirante disponible de la lista

Tendrá preferencia el aspirante que figura en primer lugar de la lista de orden de la

bolsa.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia del mismo, no

darán lugar a la exclusión de la Bolsa de Empleo, pero ocasionará un cambio de lugar del

puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar el último puesto como integrante de la Bolsa.

Son  causas  que  justifican  la  renuncia  a  un  nombramiento  y  que  implican  el

mantenimiento dentro de la Bolsa de Empleo:

—  Estar  en  situación  de  ocupado,  prestando  servicios  en  el  Ayuntamiento  como

personal contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario

interino.

— Estar en situación de Suspensión por accidente, baja por enfermedad, intervención

quirúrgica,  internamiento hospitalario,  maternidad,  embarazo de alto  riesgo y  situación de

riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de

nueve meses.

— La acreditación documentada de la finalización de tal circunstancia dará lugar a la

reposición en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Empleo en que se encontrará

la persona afectada. 

— Ejercicio de cargo público representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendrán que presentar datos personales

suficientes que permitan su pronta localización, siendo responsables de que estén actualizados

en todo momento.

Una vez realizado el intento de localización por medio de la comunicación telefónica, la

telegráfica con acuse de recibo o el correo electrónico con acuse de recepción, si no fuese

posible el contacto en veinticuatro horas se acudirá a la persona siguiente. Si se opta por la

comunicación telefónica, se realizarán un mínimo de tres intentos de contacto entre las 9:00 y

las 14:00 horas, con un intervalo de 60 minutos entre cada llamada. 

Quedará  anotación  escrita  de  lo  que  se  indica  en  este  número  en  el  servicio

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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correspondiente, dándose traslado inmediato de informe escrito al Secretario de la Corporación

para conocimiento y constancia. 

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento, en

los términos descritos anteriormente, deberá proceder a la aceptación o rechazo de la misma,

en un periodo máximo de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza

mayor.

Esta bolsa de empleo tendrá una vigencia máxima de 2 años

La  Bolsa  de  Empleo  debidamente  actualizada  se  encontrará  publicada  de  forma

permanente en la sede electrónica municipal.

DUODÉCIMA. 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.

DECIMOTERCERA. Incidencias

Las  presentes  bases  y  convocatoria  podrán  ser  impugnada  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  la  Sección  de  lo

Contencioso-Administrativo del Tribunal de Instancia de Ciudad Real a partir del día siguiente al

de  publicación  de  su  anuncio  en  el  Boletín  Oficial  de  la  Provincia (artículo  46  de  la  Ley

29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa).

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.

https://pase.dipucr.es/083-alhambra página 14

D
oc

um
en

to
 fi

rm
ad

o 
el

ec
tr

ón
ic

am
en

te
. C

ód
ig

o 
S

eg
ur

o 
de

 V
er

ifi
ca

ci
ón

: t
xf

3e
9/

tG
oj

3s
w

H
V

J9
Y

0
F

irm
ad

o 
po

r 
S

ec
re

ta
ria

 -
 In

te
rv

en
to

ra
 M

 D
O

LO
R

E
S

 B
E

LD
A

 C
A

LV
O

 e
l 2

4/
07

/2
02

6 
11

:2
0:

21
E

l d
oc

um
en

to
 c

on
st

a 
de

 2
7 

pá
gi

na
/s

. P
ág

in
a 

14
 d

e 
27



                             
                      

En lo no previsto en las bases, será de aplicación  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 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; 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 Texto Refundido de las disposiciones legales

vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de

18 de abril, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

A RELLENAR POR LA ADMINISTRACIÓN
N.º Expediente N.º Registro

Modelo Fecha

Órgano/Centro/Unidad Código Identificación

ANEXO I:

SOLICITUD DE LA PERSONA INTERESADA

Datos de la persona interesada
Nombre y Apellidos NIF

Discapacidad

 Si
 No

Grado:

Datos de la representación
Tipo de persona
Física
 Jurídica

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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Nombre y Apellidos/Razón Social NIF/CIF

Poder de representación que ostenta

La Administración Pública  verificará la identidad de las personas interesadas en el procedimiento

administrativo, mediante la comprobación de su nombre y apellidos o denominación o razón social,

según corresponda, que consten en el Documento Nacional de Identidad o documento identificativo

equivalente.

Las personas interesadas podrán identificarse electrónicamente ante las Administraciones Públicas a

través de los sistemas establecidos conforme al artículo 9.2 de la Ley 39/2015.

Para  formular  solicitudes,  presentar  declaraciones  responsables  o  comunicaciones,  interponer

recursos,  desistir  de  acciones  y  renunciar  a  derechos  en  nombre  de  otra  persona,  deberá

acreditarse la representación, de conformidad con lo indicado en el artículo 5 de la Ley 39/2015,

de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común.

Datos a efectos de notificaciones
Medio de Notificación1 

 Notificación electrónica
 Notificación postal
Dirección

Código Postal Municipio Provincia

Teléfono Móvil Fax Correo electrónico

Objeto de la solicitud

1
 Conforme al  artículo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,  del  Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones

Públicas, las personas físicas podrán elegir en todo momento si se comunican con las Administraciones Públicas para el ejercicio de sus
derechos y obligaciones a través de medios electrónicos o no, salvo que estén obligadas a relacionarse a través de medios electrónicos
con las Administraciones Públicas. El medio elegido por la persona para comunicarse con las Administraciones Públicas podrá ser
modificado por aquella en cualquier momento.
En todo caso, estarán obligados a relacionarse a través de medios electrónicos con las Administraciones Públicas para la realización de
cualquier trámite de un procedimiento administrativo, al menos, los siguientes sujetos:
a) Las personas jurídicas.
b) Las entidades sin personalidad jurídica.
c) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiación obligatoria, para los trámites y actuaciones que realicen
con las Administraciones Públicas en ejercicio de dicha actividad profesional. En todo caso, dentro de este colectivo se entenderán
incluidos los notarios y registradores de la propiedad y mercantiles.
d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse electrónicamente con la Administración.
e) Los empleados de las Administraciones Públicas para los trámites y actuaciones que realicen con ellas por razón de su condición de
empleado público, en la forma en que se determine reglamentariamente por cada Administración.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletín Oficial de la Provincia, de fecha __________, en

relación con la convocatoria para la selección de una plaza de auxiliar administrativo, conforme a las

bases publicadas en el  [Boletín Oficial de la Provincia/sede electrónica del ayuntamiento/tablón de

anuncios] número _____, de fecha _________.

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

 Tener  nacionalidad  española,  sin  perjuicio  de  lo  dispuesto  en  el  artículo  57  del  texto

refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público.

 Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas.

 Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación

forzosa.

 No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las

Administraciones  Públicas  o  de  los  órganos  constitucionales  o  estatutarios  de  las

Comunidades Autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para empleos o

cargos públicos por resolución judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o

para ejercer funciones similares a las que desempeñaban en el caso del personal laboral, en

el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no

hallarse  inhabilitado  o  en  situación  equivalente  ni  haber  sido  sometido  a  sanción

disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al

empleo público. 

 Tener la titulación exigida.

 Reunir  todos  y  cada  uno  de  los  restantes  requisitos  exigidos  en  las  bases  de  la

convocatoria, referidos a la fecha de expiración del plazo de presentación de solicitudes.

Títulos que declara poseer y relación de méritos alegados2:

2 Publicada la relación definitiva de personas seleccionadas, éstas deberán, en el plazo de 20 días hábiles contados desde el siguiente al
de la publicación, acreditar que reúnen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria, de conformidad con el artículo
23.1 del Reglamento General de Ingreso, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, en concordancia con los artículos 28 y
30.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los artículos 55 y 56 del texto

refundido de la Ley de Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por Real Decreto Legislativo

5/2015,  de  30  de  octubre,  se  admita  esta  solicitud  para  el  proceso  de  selección  de  personal

referenciado.

Adaptaciones en el acceso de personas con discapacidad

 Que  dispongo  de  un  grado  de  incapacidad  reconocido  del  ________,  por  lo  que  preciso  de

adaptaciones para la realización de las pruebas selectivas.

 Que adjunto, en el Anexo II de esta solicitud, Dictamen Médico Facultativo emitido por el órgano

técnico de calificación del grado de discapacidad competente3.

 Que presento cumplimentado el Anexo III, en relación con esta solicitud de adaptaciones de medios,

tiempos y otros ajustes razonables.

Deber de informar sobre protección de datos 
He sido  informado de  que  este  Ayuntamiento  va  a  tratar  y  guardar  los  datos  aportados  en  la

instancia  y  en  la  documentación  que le  acompaña para  la  tramitación y  gestión de  expedientes

administrativos. 
Responsable Ayuntamiento de ________________
Finalidad Principal Tramitación,  gestión  de  expedientes  administrativos  y

actuaciones administrativas derivadas de estos.

Legitimación 4 Cumplimiento de una misión realizada en interés público o en

3 Conforme al artículo 7 apartado segundo de la Orden PJC/804/2025, de 23 de julio, por la que se establecen los criterios generales
para la adaptación de medios y tiempos y la realización de otros ajustes razonables en los procesos selectivos para el acceso al empleo
público de personas con discapacidad, el certificado deberá acreditar de forma fehaciente las deficiencias permanentes causantes del
grado de discapacidad reconocido.
En ausencia de la documentación prevista en el apartado anterior, las personas aspirantes podrán solicitar las adaptaciones de medios y

otros ajustes razonables necesarios, acreditando formalmente su situación mediante alguno de los medios admitidos en Derecho. 

4 En lo relativo a la legitimación para el tratamiento de los datos, se hace referencia a la base jurídica en la que se fundamente el
tratamiento de los datos y que viene regulada en el artículo 6 del Reglamento(UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de
27 de abril de 2016, relativo a la protección de las personas físicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulación de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de protección de datos), en concordancia

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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el ejercicio de poderes públicos conferidos al responsable del

tratamiento: art. 55 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico

del Empleado Público, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015,

de 30 de octubre

Cesión de datos 5 Los  datos  se  cederán  a  _________  [por  ejemplo  otras

administraciones públicas/contratista/…]. No hay previsión de

transferencias a terceros países.
Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, así

como cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y

como se explica en la información adicional
Información Adicional Puede  consultar  la  información  adicional  y  detallada  sobre

protección  de  datos  en  la  siguiente  url

www.________________

[En el supuesto en el que se vaya a realizar un tratamiento de los datos cuyo objeto no sea la finalidad
principal de gestionar y tramitar expedientes administrativos, se deberá solicitar el consentimiento como base de
legitimación para el tratamiento de los datos].

[A modo de ejemplo] Adicionalmente:

Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la documentación que la

acompaña puedan ser utilizados para [p.e. elaboración de estadísticas].
Responsable Ayuntamiento de ________________
Finalidad Principal [p.e. Elaboración de estadísticas sobre aspirantes a procesos

selectivos].
Legitimación Consentimiento
Cesión de datos Los  datos  se  cederán  a  _________  [por  ejemplo  otras

administraciones públicas/contratista/…]. No hay previsión de
transferencias a terceros países.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, así
como cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y
como se explica en la información adicional

Información Adicional Puede  consultar  la  información  adicional  y  detallada  sobre
protección  de  datos  en  la  siguiente  url
www.________________

con los artículos 6, 7 y 8 de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y Garantía de los Derechos
Digitales, con las siguientes posibilidades: 
— Ejecución de un contrato.
— Cumplimiento de una obligación legal.
— Misión en interés público o ejercicio de poderes públicos.
— Interés legítimo del responsable o interés legítimo de un tercero.
— Consentimiento del interesado.
La presente instancia fundamenta el tratamiento de los datos contenidos en ella en el cumplimiento de una misión realizada en interés
público o en el ejercicio de poderes públicos conferidos al responsable del tratamiento, establecido en el supuesto e) del artículo 6
apartado 1 del Reglamento General de Protección de Datos.

5 En cuanto a la finalidad del tratamiento, se deberá indicar los fines determinados, explícitos y legítimos.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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Fecha y firma

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ___________________________, a __________ de __________ de 20__.

El solicitante o su representante legal,

Fdo.: _________________

A RELLENAR POR LA ADMINISTRACIÓN
N.º Expediente N.º Registro

Modelo Fecha

Órgano/Centro/Unidad Código Identificación

ANEXO II: ACREDITACIÓN 

DE LOS REQUISITOS

EXIGIDOS EN LA CONVOCATORIA

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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POR LA PERSONA SELECCIONADA

Datos de la persona interesada
Nombre y Apellidos NIF

Discapacidad

 Si

 No

Grado:

Datos a efectos de notificaciones
Medio de Notificación6 

 Notificación electrónica
 Notificación postal
Dirección

Código Postal Municipio Provincia

Teléfono Móvil Fax Correo electrónico

Datos o documentación solicitada 7

Con  base  en  lo  establecido  por  el  artículo  28.2  y  3  de  la  Ley  39/2015,  de  1  de  octubre,  del

Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Publicas, la Administración consultará

o  recabará a  través  de  las  redes  corporativas  o  mediante  consulta  de  la  Plataforma  de

6
 Conforme al  artículo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,  del  Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones

Públicas, las personas físicas podrán elegir en todo momento si se comunican con las Administraciones Públicas para el ejercicio de sus
derechos y obligaciones a través de medios electrónicos o no, salvo que estén obligadas a relacionarse a través de medios electrónicos
con las Administraciones Públicas. El medio elegido por la persona para comunicarse con las Administraciones Públicas podrá ser
modificado por aquella en cualquier momento.

7 En relación con el apartado de datos o documentación aportada, se debe tener en cuenta lo siguiente: 
Subapartado «tipo de aportación» de los datos o documentación:
— Se marcará el check «Obligatoria» si el documento o dato es requerido por la normativa.
— Se marcará el check «Aportar según el caso» cuando el documento o dato a aportar dependa de la acreditación de un hecho o
una situación p.e. certificado o resolución acreditando la discapacidad, en su caso.
— Se marcará el check  «Adicional» cuando el interesado aporte en la instancia documentación de tipo opcional o facultativa o
cualquier otra que estime conveniente, para que se tenga en cuenta.
Subapartado: «Requisito de validez»:
En relación con el apartado  «requisito de validez» téngase en cuenta que  la regla general será la presentación de copia
simple de los documentos, así lo establece a sensu contrario el artículo 28.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre de Procedimiento
Administrativo  Común de  las  Administraciones  Públicas  «Las  administraciones  no  exigirán  a  los  interesados,  la  presentación  de
documentos originales, salvo que, con carácter excepcional, la normativa reguladora aplicable establezca lo contrario.
Asimismo, las Administraciones Públicas no requerirán a los interesados datos o documentos no exigidos por la normativa reguladora
aplicable o que hayan sido aportados anteriormente por el interesado a cualquier Administración»

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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Intermediación de Datos u otros sistemas electrónicos habilitados para ello, los siguientes  datos o

documentos que ya se encuentren en poder de la Administración actuante o hayan sido elaborados

por cualquier Administración.

El interesado deberá indicar el nombre del documento aportado a la Administración y en su caso, en

qué momento y ante qué órgano administrativo lo presentó.

1. Nombre del dato o documento: Datos de titulación.
Descripción: [incluir el tipo de titulación requerida en las bases]

Referencia legislativa: art. 56.1.e) del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado 

Público, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.
Tipo de aportación: Obligatoria Aportar según el caso Adicional

Requisito de validez: Original/Copia auténtica Copia simple

Este dato o documento deberá consultarse o

recabarse por la Administración.

Órgano  administrativo  en

el que se presentó

Fecha  de

entrega

CSV

Este dato o documento se aporta con la solicitud

2. Nombre del dato o documento: Certificado de discapacidad
Descripción: 
Referencia legislativa: art. 59 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado 

Público, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. 
Tipo de aportación: Obligatoria Aportar según el caso Adicional

Requisito de validez: Original/Copia auténtica Copia simple

Este dato o documento deberá consultarse o

recabarse por la Administración.

Órgano  administrativo  en

el que se presentó

Fecha  de

entrega

CSV

Este dato o documento se aporta con la solicitud

3. Nombre del dato o documento:  Dictamen técnico facultativo 8

Descripción: 
Referencia legislativa: art. 7 de la Orden PJC/804/2025, 23 de julio, por la que se establecen 

criterios generales para la adaptación de medios y tiempos y la realización de otros ajustes razonables

en los procesos selectivos para el acceso al empleo público de personas con discapacidad.
Tipo de aportación: Obligatoria Aportar según el caso Adicional

Requisito de validez: Original/Copia auténtica Copia simple

8 En ausencia del certificado, las personas aspirantes podrán solicitar las adaptaciones de medios y otros ajustes razonables necesarios,
acreditando formalmente su situación mediante alguno de los medios admitidos en Derecho. En estos casos, conforme al artículo 7
apartado segundo de la Orden PJC/804/2025, de 23 de julio, por la que se establecen los criterios generales para la adaptación de
medios y tiempos y la realización de otros ajustes razonables en los procesos selectivos para el acceso al empleo público de personas
con discapacidad, será necesaria resolución expresa del órgano de selección correspondiente.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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Este dato o documento deberá consultarse o

recabarse por la Administración.

Órgano  administrativo  en

el que se presentó

Fecha  de

entrega

CSV

Este dato o documento se aporta con la solicitud

4. Nombre del dato o documento: Relación de Méritos de los Aspirantes
Descripción:
Referencia legislativa: art. 61.3 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado 

Público, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.
Tipo de aportación: Obligatoria Aportar según el caso Adicional

Requisito de validez: Original/Copia auténtica Copia simple

Este dato o documento deberá consultarse o

recabarse por la Administración.

Órgano  administrativo  en

el que se presentó

Fecha  de

entrega

CSV

Este dato o documento se aporta con la solicitud

Datos o documentación adicional a aportar según ordenanza

Adicionalmente, la Administración podrá solicitar otros datos o documentación cuya referencia normativa

esté basada en ordenanzas municipales.

[De conformidad con el artículo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las Administraciones sólo podrán requerir a los
interesados datos o documentación exigida por la normativa reguladora aplicable. La expresión «normativa reguladora
aplicable» incluye  todo tipo  de  normativa,  ya  sea  con rango de  ley,  reglamentaria  o  la  referencia  a  la  normativa
municipal, como son las ordenanzas municipales. En consecuencia, la Administración podrá requerir al interesado datos o
documentación que previamente tenga así establecido en su ordenanza Municipal].

1. Nombre del dato o documento: Justificación del pago de la tasa.
Descripción: 
Referencia a la normativa municipal: [Referencia a la Ordenanza reguladora que exige el requerimiento del 

dato o documento]
Tipo de aportación: Obligatoria Aportar según el caso Adicional

Requisito de validez: Original/Copia auténtica Copia simple

Este dato o documento deberá consultarse o

recabarse por la Administración.

Órgano  administrativo  en

el que se presentó

Fecha  de

entrega

CSV

Este dato o documento se aporta con la solicitud

Me  opongo  a  la  obtención  o  consulta  de  los  siguientes  datos  o

documentos:9

9 La persona interesada puede oponerse a que se consulten o recaben los datos o documentos requeridos, en este supuesto, se deberán
aportar estos documentos para la tramitación del procedimiento.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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 ME OPONGO expresamente a que se consulten o recaben estos datos o documentos a través de las

redes corporativas o mediante consulta de la Plataforma de Intermediación de Datos u otros sistemas

electrónicos habilitados para ello.

Nombre del dato o documentación: Motivación:

Nombre del dato o documentación: Motivación:

Deber de informar sobre protección de datos 
He sido  informado de  que  este  Ayuntamiento  va  a  tratar  y  guardar  los  datos  aportados  en  la

instancia  y  en  la  documentación  que le  acompaña para  la  tramitación y  gestión de  expedientes

administrativos. 
Responsable Ayuntamiento de ________________
Finalidad Principal Tramitación,  gestión  de  expedientes  administrativos  y

actuaciones administrativas derivadas de estos.

Legitimación 10 Cumplimiento de una misión realizada en interés público o en

el  ejercicio  de  poderes  públicos  otorgados  a  este

Ayuntamiento.

Cesión de datos 11 Los  datos  se  cederán  a  _________  [por  ejemplo  otras

administraciones públicas/contratista/…]. No hay previsión de

transferencias a terceros países.
Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, así

como cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y

como se explica en la información adicional
Información Adicional Puede  consultar  la  información  adicional  y  detallada  sobre

protección  de  datos  en  la  siguiente  url

www.________________

10 
En lo relativo a la legitimación para el tratamiento de los datos, se hace referencia a la base jurídica en la que se fundamente el

tratamiento de los datos y que viene regulada en el artículo 6 del Reglamento(UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de
27 de abril de 2016, relativo a la protección de las personas físicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulación de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de protección de datos), en concordancia
con los artículos 6, 7 y 8 de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y Garantía de los Derechos
Digitales, con las siguientes posibilidades: 
— Ejecución de un contrato.
— Cumplimiento de una obligación legal.
— Misión en interés público o ejercicio de poderes públicos.
— Interés legítimo del responsable o interés legítimo de un tercero.
— Consentimiento del interesado.
La presente instancia fundamenta el tratamiento de los datos contenidos en ella, en el cumplimiento de misión realizada en interés
público o ejercicio de poderes públicos conferidos a este Ayuntamiento establecido en el supuesto e) del artículo 6 apartado 1 del
Reglamento General de Protección de Datos y en el artículo 8.2 de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 diciembre, de Protección de Datos
Personales y Garantía de los Derechos Digitales.

11 En cuanto a la finalidad del tratamiento, se deberá indicar los fines determinados, explícitos y legítimos.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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[En el supuesto en el que se vaya a realizar un tratamiento de los datos cuyo objeto no sea la finalidad
principal de gestionar y tramitar expedientes administrativos, se deberá solicitar el consentimiento como base de
legitimación para el tratamiento de los datos]

[A modo de ejemplo] Adicionalmente:

Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la documentación que la

acompaña puedan ser utilizados para [p.e. el envío de información de interés general].
Responsable Ayuntamiento de ________________
Finalidad Principal [p.e. Envío de información sobre las actividades y servicios

públicos].
Legitimación Consentimiento
Cesión de datos Los  datos  se  cederán  a  _________  [por  ejemplo  otras

administraciones públicas/contratista/…]. No hay previsión de
transferencias a terceros países.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, así
como cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y
como se explica en la información adicional

Información Adicional Puede  consultar  la  información  adicional  y  detallada  sobre
protección  de  datos  en  la  siguiente  url
www.________________

Fecha y firma

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ___________________________, a __________ de __________ de 20__.

El solicitante o su representante legal,

Fdo.: _________________

TEMARIO

Parte general
1. La Constitución Española de 1978: Estructura y contenido. Valores superiores y principios 
generales.
2. Derechos y deberes fundamentales de los españoles. Garantía y suspensión.
3. Organización Territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomía: su significado.
4. La reforma constitucional.

5. El Municipio: Concepto, territorio y población. 

6. El Tribunal Constitucional: Composición y funciones.

Parte específica

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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1. El Municipio: El Padrón Municipal de Habitantes
2. El Estatuto de Autonomía de Castilla-La Mancha: Estructura, contenido y reforma.
3. Instituciones de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha: Las Cortes de Castilla-La 
Mancha, el Presidente de la Junta y el Consejo de Gobierno.
4. Fuentes del Derecho Administrativo: La Ley y el Reglamento. La jerarquía normativa.

5. Fuentes del Derecho Administrativo: La Ley y el Reglamento. La jerarquía normativa.

6. El Acto Administrativo: Concepto, elementos y clases. Requisitos: motivación y notificación.
7. Eficacia y validez de los actos administrativos: Nulidad y anulabilidad. La revisión de oficio.

8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 

Públicas: Fases: iniciación.
9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas: Fases: ordenación e instrucción.
10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas: Fases: finalización.
11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas: el silencio administrativo
12. Los Recursos Administrativos: Recurso de alzada, potestativo de reposición y extraordinario de 
revisión.
13. La Jurisdicción Contencioso-Administrativa: Conceptos básicos y actos impugnables.

14. Organización Municipal: El Alcalde, el Pleno, la Junta de Gobierno Local y los Concejales.

15. Competencias Municipales: Servicios mínimos obligatorios y competencias propias.
16. Funcionamiento de los Órganos Colegiados Locales: Convocatoria, orden del día, actas y 
certificaciones de acuerdos.
17. El Presupuesto Local: Elaboración, aprobación y ejecución.
18. El Presupuesto Local: modificaciones presupuestarias.
19. El Personal al Servicio de las Administraciones Públicas: Clases de personal
20. Las subvenciones públicas: concepto, régimen jurídico y principios generales.
21. Gestión y control de subvenciones: procedimientos de concesión, beneficiarios, justificación y 
reintegro.
22. Atención al Público: Acogida e información al ciudadano. El derecho de acceso a la información
pública.
23. El Registro de Entrada y Salida de Documentos: Funcionamiento y digitalización.
24. Ofimática Básica: Procesadores de texto, hojas de cálculo y bases de datos. El correo 
electrónico.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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Sometido el asunto a votación, por unanimidad de los presentes con 3 votos a favor,
se acuerda aprobar las Bases junto al temario que ha de regir la convocatoria de
dicha plaza y aperturar el plazo para la presentación de instancias durante el plazo
de veinte dias hábiles a partir de su publicación en el BOE.
Publicar  las  mismas  en  el  BOP y  DOCM,  así  como en  el  tablón  de  anuncios  del
ayuntamiento y en su página web :Alhambra.infomancha.com 

La presente certificación se expide en el marco de la atribuciones que me otorgan los artículos 204
al 206 del R.D. 2.568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organización,
Funcionamiento y Régimen Jurídico de la Entidades Locales, y a reserva de los términos que resulten de la
aprobación del  acta de la sesión de referencia,  de conformidad con lo dispuesto en el  último precepto
mencionado.

Y para que conste y surta los efectos pertinentes, expido la presente certificación en la fecha
indicada al margen.

      

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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