
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

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 Correo electrónico

Objeto de la solicitud

EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletín Oficial de la Provincia, de fecha 30 de 
julio de 2026, 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 número 
144.

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:

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 Alhambra



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
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.________________

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.: _________________



ANEXO II: ACREDITACIÓN DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS EN LA CONVOCATORIA
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 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 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

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

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.________________

[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

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.


