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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

79 BUITRAGO DEL LOZOYA
OFERTAS DE EMPLEO

Mediante Decreto de Alcaldia numero 2026-0737, de 1 de octubre de 2026, se apro-
baron las bases reguladoras y la convocatoria del proceso selectivo para cubrir, mediante
concurso-oposicién y turno libre, una plaza de Técnico/a de Administracién General Juri-
dico-Econdémico, perteneciente a la Escala de Administracién General, Subescala Técnica,
Subgrupo Al, incluida en la Oferta de Empleo Publico del Ayuntamiento de Buitrago del
Lozoya correspondiente al ejercicio 2026.

La participacién en el proceso selectivo no estd sujeta al pago de tasa por derechos de
examen, conforme a la base 5.5 de la convocatoria.

El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte dias naturales, contados desde el
dia siguiente al de la publicacién del extracto de la convocatoria en el “Boletin Oficial del
Estado”.

Se publican a continuacién las bases reguladoras y sus anexos:

BASES DEL PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR, MEDIANTE CONQURSO-OPOSICI()N
Y TURNO LIBRE, UNA PLAZA DE TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL (A1)
DEL AYUNTAMIENTO DE BUITRAGO DEL LOZOYA, INCLUIDA EN LA O.E.P. DE 2026

1. OBJETO DE LAS BASES

1.1. Las presentes bases tienen por objeto regular el proceso selectivo para cubrir, por turno libre y
mediante el sistema de concurso-oposicién, una plaza de Técnico/a de Administracion General
Juridico-Econdmico, perteneciente a la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de
Buitrago del Lozoya e incluida en la Oferta de Empleo Publico correspondiente al ejercicio 2026.

La plaza convocada presenta las siguientes caracteristicas:

CARACTERISTICA
Cadigo del puesto 0002-AG
Denominacién TAG Juridico-Econémico
Naturaleza Funcionarial
Grupo A
Subgrupo A1
Escala Administracién General
Subescala Técnica
Numero de plazas 1
Nivel de complemento de destino 23
Sistema selectivo Concurso-oposicion
Turno Libre

1.2. La plaza se encuentra adscrita al puesto de Técnico/a de Administracién General Juridico-
Econdmico (cédigo 0002-AG) de la vigente Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de
Buitrago del Lozoya, bajo la dependencia de Alcaldia/Secretaria-Intervencion.

1.3. La plaza se encuadra en el Grupo A, Subgrupo A1, de conformidad con el articulo 76 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, y tendra asignadas las retribuciones correspondientes de acuerdo con la
legislacion vigente, el presupuesto municipal y la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento
de Buitrago del Lozoya.

1.4. El sistema de concurso-oposicion se establece atendiendo a la naturaleza y caracteristicas de
la plaza y a la diversidad y especializacion de las funciones atribuidas al puesto de Técnico/a de
Administracion General Juridico-Econémico, que comprenden, entre otras, la tramitacién integral de
expedientes administrativos; la tramitacion de expedientes de contratacion publica, incluida su
gestiéon electronica mediante las plataformas correspondientes; la gestion de expedientes de
personal y empleo publico; la asistencia y colaboracion con Secretaria-Intervencion; la elaboracion
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de informes, estudios, dictamenes y propuestas de resolucion; la propuesta y tramitacion de
normativa municipal; la coordinacion, seguimiento y control de subvenciones; asi como funciones de
caracter econoémico-financiero, presupuestario y tributario.

En atencién a dichas funciones, se considera adecuado que el proceso selectivo permita valorar,
junto con los conocimientos juridicos, administrativos y econémico-financieros acreditados mediante
la fase de oposicion, la capacidad para su aplicacion practica a la tramitacion de expedientes
municipales, asi como la experiencia profesional y la formacién directamente relacionadas con las
funciones del puesto, de conformidad con lo previsto en el articulo 2 del Real Decreto 896/1991, de
7 de junio.

Las pruebas de la fase de oposicidon estaran orientadas a comprobar la adecuaciéon de los
conocimientos, capacidades y aptitudes de las personas aspirantes al desempefio efectivo de las
funciones propias del puesto, especialmente en materia de procedimiento administrativo, régimen
local, contratacion publica y su tramitacion electronica, empleo publico y gestion presupuestaria.

La fase de concurso tendra caracter no eliminatorio y su puntuacion no podra utilizarse para superar
los ejercicios de la fase de oposicion.
2. NORMATIVA REGULADORA DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo se regira por lo establecido en las presentes bases y, en lo no previsto en ellas,
por las siguientes disposiciones:

- Constituciéon Espafola de 1978.

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico.

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

- Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, por el que se aprueba el texto refundido de
las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

- Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de
Administracion Local.

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del Estado y de Provisiéon de
Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado, en lo que resulte de aplicacion con caracter supletorio.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

- Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, en aquellos
preceptos que contintien vigentes y resulten de aplicacion.

- Ley 2/2003, de 11 de marzo, de Administracién Local de la Comunidad de Madrid.

- Las demas disposiciones que resulten de aplicacion.

3. PUBLICACIONES

3.1. Las presentes bases y la correspondiente convocatoria se publicaran integramente en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid, asi como en el tabléon de anuncios de la Sede Electronica del
Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya.

3.2. Asimismo, se publicara un anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, que
contendra las menciones exigidas por el articulo 6 del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio.

3.3. El plazo de presentacion de solicitudes comenzara a contar a partir del dia siguiente al de la
publicaciéon del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, en los términos
establecidos en la base correspondiente.

3.4. Los sucesivos anuncios y actos derivados del proceso selectivo se publicaran en el tablén de
anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya, sin perjuicio de aquellos
otros medios de publicidad que se establezcan en las presentes bases o resulten legalmente
exigibles.
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4. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

4.1. Para participar en el proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.
c) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefo de las funciones de la plaza.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna
Administraciéon Publica u érgano constitucional o estatutario de las Comunidades Autonomas,
ni hallarse en situacién de inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial. En el caso de nacionales de otros Estados, no hallarse en situacion
equivalente que impida el acceso al empleo publico.

e) Titulacién. Estar en posesién, o en condiciones de obtenerla a la fecha de finalizacion del plazo
de presentaciéon de solicitudes, del titulo universitario de Licenciado/a en Derecho, Ciencias
Politicas y de la Administracién, Ciencias Econdmicas, Administracion y Direccidon de Empresas,
Ciencias Actuariales y Financieras, Intendente Mercantil o Actuario, o de los titulos universitarios
oficiales de Grado que correspondan o resulten equivalentes a dichas titulaciones de
conformidad con la normativa vigente. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera
acreditarse la correspondiente homologacion o equivalencia.

4.2. Todos los requisitos establecidos en esta base deberan poseerse en la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la toma de posesion como
funcionario/a de carrera.

5. SOLICITUDES
5.1. Presentacion de solicitudes.

Las personas interesadas en participar en el proceso selectivo deberan presentar solicitud dirigida a
la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya, conforme al modelo establecido al
efecto.

En la solicitud, las personas aspirantes deberan manifestar que reunen todos y cada uno de los
requisitos exigidos en la Base Cuarta, referidos a la fecha de finalizacién del plazo de presentacion
de solicitudes.

5.2. Plazo de presentacion.

El plazo para la presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales, contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

5.3. Forma de presentacion.
Las solicitudes podran presentarse:

a) Preferentemente, a través del Registro Electronico de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Buitrago del Lozoya.

b) Presencialmente, en el Registro General del Ayuntamiento.

c) Por cualquiera de los restantes medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

5.4. Documentacion a presentar.

Junto con la solicitud de participacion, las personas aspirantes deberan presentar la siguiente
documentacion:

a) Documento acreditativo de la identidad, cuando resulte necesaria su aportacion y no pueda ser
consultado o recabado por el Ayuntamiento de conformidad con la normativa vigente.

b) Copia de la titulacion exigida en la Base Cuarta o, en su defecto, documentacion acreditativa de
estar en condiciones de obtenerla en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera aportarse la
correspondiente credencial de homologacion o equivalencia, de conformidad con la normativa
aplicable.

c) En caso de alegar experiencia profesional como mérito, informe de vida laboral actualizado,
expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.
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d) Documentacion acreditativa de los méritos que se pretendan hacer valer en la fase de concurso,
en los términos establecidos en las presentes bases.

e) En su caso, la documentacion necesaria para solicitar las adaptaciones de tiempo y/o medios
para la realizacion de las pruebas selectivas.

Los méritos deberan reunirse a la fecha de finalizaciéon del plazo de presentacion de solicitudes y
deberan ser alegados y acreditados en la forma establecida en las presentes bases. No seran objeto
de valoracion los méritos que no hayan sido alegados y acreditados dentro del plazo establecido,
sin perjuicio de la posibilidad de subsanacién en los supuestos legalmente procedentes.

5.5. Derechos de examen.

La participacion en el presente proceso selectivo no estara sujeta al pago de tasa por derechos
de examen.

5.6. Personas con discapacidad y adaptaciones.

Las personas aspirantes con discapacidad que precisen adaptaciones o ajustes razonables de
tiempo y/o medios para la realizacion de las pruebas selectivas deberan hacerlo constar en su
solicitud, especificando las adaptaciones que solicitan.

El Ayuntamiento podra requerir la documentacidon necesaria para valorar la procedencia de la
adaptacion solicitada.

6. ADMISION DE ASPIRANTES

6.1. Lista provisional de personas admitidas y excluidas.

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

La resolucion se publicara en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid y en el tablén de anuncios
de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya e indicara, al menos:

a) La relacion provisional de personas admitidas y excluidas.
b) Las causas de exclusion.
c) El plazo y la forma de subsanacion.

d) El lugar, la fecha y la hora de celebracion del primer ejercicio, cuando ya hubieran sido
determinados.

e) La composicién nominal del Tribunal Calificador, si no se hubiera publicado anteriormente.

La identificacion de las personas aspirantes se realizara de conformidad con la disposicién adicional
séptima de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, y con lo establecido en la Base 14.

6.2. Subsanacion.

Las personas aspirantes excluidas provisionalmente, asi como aquellas que no figuren en la relacion
de personas admitidas ni en la de excluidas, dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados
a partir del dia siguiente al de la publicacion de la resolucién en el Boletin Oficial de la Comunidad
de Madrid, para subsanar los defectos que hayan motivado su exclusién u omisién o formular las
reclamaciones que estimen oportunas.

Quienes, dentro del plazo sefalado, no subsanen la causa de exclusion o no aleguen frente a la
omisién producida justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de personas admitidas, seran
definitivamente excluidos del proceso selectivo.

La subsanacidn no permitira acreditar el cumplimiento de requisitos que no se poseyeran en la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

6.3. Lista definitiva.

Finalizado el plazo de subsanacidon y resueltas las reclamaciones presentadas, la Alcaldia-
Presidencia dictara resolucion aprobando la lista definitiva de personas admitidas y excluidas.

Dicha resolucion se publicara en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid y en el tablén de
anuncios de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya.

En la misma resolucién se podra hacer publica la composicion del Tribunal Calificador y el lugar,
fecha y hora de celebracion del primer ejercicio de la fase de oposicion.
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6.4. Errores materiales.

Los errores de hecho, materiales o aritméticos que pudieran advertirse podran rectificarse en
cualquier momento, de oficio o a instancia de las personas interesadas, de conformidad con la
normativa aplicable.

7. TRIBUNAL CALIFICADOR
7.1. Composicion.

El Tribunal Calificador sera un érgano colegiado y estara constituido por cinco miembros, debiendo
designarse el mismo numero de suplentes:

- Un/a Presidente/a.
- Un/a Secretario/a.

- Tres Vocales.

Todos los miembros del Tribunal, titulares y suplentes, deberan tener la condicion de funcionarios/as
de carrera. Los miembros titulares actuaran con voz y voto. Quienes los sustituyan asumiran, durante
la suplencia, los mismos derechos y obligaciones.

Los miembros del Tribunal deberan poseer una titulacion de nivel igual o superior a la exigida para
el acceso a la plaza convocada. En su composicion se velara por el cumplimiento del principio de
especialidad, atendiendo a la naturaleza y caracteristicas de la plaza.

La composicion del Tribunal se ajustara a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujeres y hombres.

No podran formar parte del Tribunal el personal de eleccion o designacion politica, los
funcionarios/as interinos/as ni el personal eventual.

Asimismo, no podran formar parte del Tribunal quienes hubieran realizado tareas de preparacion de
aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacién de la convocatoria.

La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse en representacion
0 por cuenta de ninguna persona, entidad u organizacion.

7.2. Designacion, suplencia y publicacion.

Los miembros titulares y suplentes del Tribunal seran designados mediante resolucion de la Alcaldia-
Presidencia. La resolucién identificara expresamente la Presidencia, la Secretaria y las Vocalias, asi
como la persona suplente designada para cada uno de dichos cargos.

Los miembros suplentes actuaran en caso de ausencia, vacante, enfermedad, abstencion,
recusacion o cualquier otra causa justificada que impida la actuaciéon del miembro titular
correspondiente. La sustitucion y su causa se haran constar en el acta de la sesion.

Cuando no exista en el Ayuntamiento personal funcionario de carrera suficiente que reuna los
requisitos exigidos, podra solicitarse la colaboracion de otras Administraciones publicas para la
propuesta o designacion de miembros del Tribunal.

La composicion nominal del Tribunal, con identificacién de sus miembros titulares y suplentes, se
hara publica junto con la resolucion por la que se apruebe la relacién definitiva de personas admitidas
y excluidas, en los medios establecidos en las presentes bases.

7.3. Abstencidn y recusacion.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir cuando concurra alguna de las
circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico, comunicéndolo a la Alcaldia-Presidencia.

Asimismo, las personas aspirantes podran promover su recusacion en los supuestos y en la forma
establecidos en el articulo 24 de la citada Ley.

7.4. Constitucion y funcionamiento.

Para la valida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracién de sesiones, deliberaciones y
adopcién de acuerdos, serd necesaria la presencia de, al menos, tres de sus cinco miembros,
debiendo encontrarse entre ellos el/lla Presidente/a y el/lla Secretario/a, o quienes legalmente les
sustituyan.

Los acuerdos se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes. En caso de empate,
decidira el voto de calidad de la Presidencia.
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El Tribunal resolvera las dudas que puedan surgir en la interpretacion y aplicacion de las presentes
bases y adoptara los acuerdos necesarios para el adecuado desarrollo del proceso selectivo en todo
lo no previsto expresamente en ellas.

De cada sesion se levantara acta por la Secretaria del Tribunal.
7.5. Asesores especialistas.

Cuando las caracteristicas de alguna de las pruebas lo aconsejen, el Tribunal podra disponer la
incorporacion de asesores/as especialistas, que colaboraran exclusivamente en el ejercicio de sus
especialidades técnicas y actuaran con voz, pero sin voto.

Los asesores no tendran la condicion de miembros del Tribunal y estaran sometidos a los deberes
de abstencion, recusacion, confidencialidad y proteccion de datos aplicables a sus miembros.

7.6. Actuacion del Tribunal.

El Tribunal actuarda con autonomia funcional y con sujecién a los principios de objetividad,
imparcialidad, profesionalidad, igualdad, mérito, capacidad, publicidad y transparencia.

Podra requerir en cualquier momento a las personas aspirantes para que acrediten su identidad vy,
cuando existan dudas sobre el cumplimiento de alguno de los requisitos exigidos en la convocatoria,
podra requerir la documentacion necesaria para su comprobacion.

8. SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO
8.1. Sistema de seleccion

El sistema selectivo sera el de concurso-oposicion, por turno libre, de conformidad con lo establecido
en la Base 1.4.

La puntuacion maxima total del proceso selectivo sera de 100 puntos, distribuidos de la siguiente
forma:

e 1% Fase de concurso: maximo 20 puntos.
e 2% Fase de oposicion: maximo 80 puntos.

La fase de concurso sera previa a la fase de oposicién, no tendra caracter eliminatorio y la puntuacion
obtenida en ella no podra ser tenida en cuenta para superar los ejercicios de la fase de oposicion.

La calificacion definitiva del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en ambas fases por las personas aspirantes que hayan superado todos los ejercicios de
la fase de oposicion.

8.2. Fase de concurso: maximo 20 puntos

La fase de concurso, que sera previa a la fase de oposicidn, consistira en la valoracién de los méritos
alegados y acreditados por las personas aspirantes dentro del plazo de presentacién de solicitudes.

Esta fase no tendra caracter eliminatorio y no se exigira una puntuacion minima para superarla. La
puntuacion obtenida no podra utilizarse para superar ninguno de los ejercicios de la fase de oposicion.

Unicamente se valoraran los méritos que se posean en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes y que hayan sido alegados y acreditados en la forma establecida en las
presentes bases, sin perjuicio de la subsanacion que resulte legalmente procedente.

La puntuacidon maxima de esta fase sera de 20 puntos, distribuidos conforme al siguiente baremo:
A) Experiencia profesional: maximo 10 puntos
Se valorara la experiencia profesional previa en Administraciones Publicas, segun los siguientes criterios:

a) Por servicios prestados en Administraciones Publicas como funcionario/a de carrera o interino/a
en puestos pertenecientes al Subgrupo A1, o como personal laboral en puestos o categorias
para cuyo acceso se hubiera exigido una titulacion equivalente a la correspondiente a dicho
Subgrupo, cuando las funciones desempefiadas sean iguales o sustancialmente similares a las
propias de Técnico/a de Administracion General y a las atribuidas al puesto objeto de la
convocatoria: 0,20 puntos por cada mes completo de servicios.

b) Por servicios prestados en Administraciones Publicas como funcionario/a de carrera o interino/a
en otros puestos pertenecientes al Subgrupo A1, o como personal laboral en puestos o
categorias para cuyo acceso se hubiera exigido una titulacion equivalente a la correspondiente
a dicho Subgrupo, cuando las funciones desempefadas, sin ser sustancialmente coincidentes
con las propias de Técnico/a de Administracion General, guarden relacién directa con las
funciones del puesto objeto de la convocatoria: 0,10 puntos por cada mes completo de servicios.
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A estos efectos, se consideraran especialmente relacionadas con el puesto convocado las funciones
de tramitacion integral de expedientes administrativos; contratacion publica y contratacion
electronica, incluida la utilizacién del perfil de contratante y de la Plataforma de Contratacion del
Sector Publico; personal y empleo publico; asistencia y colaboracion con Secretaria-Intervencion;
elaboracion de informes juridicos, estudios, dictamenes, propuestas de resoluciéon y otros
documentos administrativos; elaboracion y tramitacion de normativa municipal; subvenciones; y
gestion presupuestaria, econdémico-financiera y tributaria, de conformidad con las funciones
atribuidas al puesto en la Relacidon de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya.

Los servicios prestados a tiempo parcial se valoraran proporcionalmente al porcentaje de jornada
efectivamente realizada.

Los periodos de servicios prestados simultaneamente no podran ser objeto de doble valoracion.

La experiencia profesional se acreditara mediante informe de vida laboral actualizado y certificado o
informe expedido por la Administracion Publica correspondiente, en el que deberan constar el
periodo de prestacion de servicios, la naturaleza de la relacién, el grupo o subgrupo de clasificacion
o categoria profesional y las funciones efectivamente desempefiadas, con detalle suficiente para
permitir al Tribunal comprobar su correspondencia con las funciones del puesto convocado. Cuando
se alegue experiencia en materia de contratacidon publica o contratacion electrénica, el certificado
deberd identificar suficientemente las funciones de preparacion, tramitacion, seguimiento o gestion
de los correspondientes expedientes.

Cuando los servicios hayan sido prestados en el Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya, podran ser
comprobados de oficio, sin perjuicio de la obligacion de la persona aspirante de alegar el mérito
dentro del plazo de presentacion de solicitudes.

B) Formacion y perfeccionamiento: maximo 10 puntos

Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento directamente relacionados con las
funciones propias del puesto objeto de la convocatoria, realizados y finalizados antes de la fecha de
terminacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Se valoraran a razén de 0,020 puntos por cada hora lectiva, hasta un maximo de 10 puntos.

A estos efectos, se consideraran directamente relacionadas con las funciones del puesto, entre
otras, las acciones formativas relativas a régimen local; procedimiento administrativo y
administracion electronica; tramitacién integral de expedientes administrativos; contratacion publica
y contratacion electrdnica; utilizacion del perfil de contratante y de la Plataforma de Contratacion del
Sector Publico; empleo publico y gestion de personal; subvenciones; elaboracion de informes,
propuestas de resolucion y otros documentos administrativos; potestad normativa local; gestién
presupuestaria, hacienda local y gestién econdmico-financiera y tributaria; transparencia; proteccién
de datos e igualdad en las Administraciones Publicas.

No se valoraran los cursos de duracidn inferior a 20 horas lectivas, ni aquellos cuya duracion no
conste acreditada.

Tampoco se valoraran las asignaturas o cursos integrantes de titulaciones universitarias, los cursos
de doctorado, los derivados de procesos selectivos ni las jornadas, simposios, seminarios y
actividades analogas que no tengan la consideracion de cursos de formacién o perfeccionamiento.

Los cursos deberan haber sido impartidos u homologados por Administraciones Publicas,
universidades, institutos o escuelas oficiales de formaciéon de empleados publicos, organizaciones
sindicales en el marco de los acuerdos de formacion para el empleo de las Administraciones
Publicas, o entidades oficialmente reconocidas u homologadas para la imparticion de la
correspondiente formacion.

La formacion se acreditara mediante diploma, certificado o documento equivalente en el que
consten, al menos, la entidad que imparte u homologa la actividad, su denominacién y el numero de
horas lectivas.

No se valoraran los méritos que no hayan sido alegados dentro del plazo de presentacion de
solicitudes ni aquellos que no resulten suficientemente acreditados documentalmente.

Si el Tribunal considerase que alguno de los méritos alegados no esta suficientemente acreditado,
podra requerir a la persona aspirante aclaracion o documentaciéon complementaria sobre el mérito
previamente alegado, siempre que ello no suponga la alegacion o incorporacion de nuevos méritos
una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes.

En ningun caso podra superarse la puntuacion maxima establecida para cada apartado.

La puntuacion obtenida en la fase de concurso no podré aplicarse para superar ninguno de los
ejercicios de la fase de oposicion.
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8.3. Fase de oposicion: pruebas de conocimientos y aptitudes — maximo 80 puntos

La fase de oposicion estara destinada a comprobar los conocimientos, la capacidad analitica y las
aptitudes profesionales necesarias para el adecuado desempefio de las funciones atribuidas al
puesto convocado.

Tendra caracter eliminatorio y estara integrada por dos ejercicios obligatorios y eliminatorios, cuyo
contenido y alcance estaran relacionados con las materias incluidas en el programa que figura como
Anexo Il y con las funciones propias del puesto de Técnico/a de Administracion General Juridico-
Econdmico.

La puntuacidon maxima de la fase de oposicién sera de 80 puntos.
8.3.1. Primer ejercicio: cuestionario tipo test — maximo 30 puntos

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 60 preguntas tipo test, mas 5 preguntas
adicionales de reserva, relacionadas con la totalidad de las materias incluidas en el programa.

- Las 60 preguntas se distribuirdn entre los siguientes bloques:

a) 12 preguntas sobre las materias comunes incluidas en la Parte | del programa, correspondientes
a los temas 1 a 18, ambos inclusive.

b) 18 preguntas sobre Derecho administrativo, procedimiento administrativo, administracion
electronica, transparencia, proteccion de datos, integridad publica y régimen local,
correspondientes a los temas 19 a 49, ambos inclusive.

c) 12 preguntas+ sobre contratacion publica, contratacidon electrénica, perfil de contratante y
Plataforma de Contratacion del Sector Publico, correspondientes a los temas 55 a 66, ambos
inclusive.

d) 18 preguntas sobre empleo publico y personal, funcion de Secretaria-Intervencion,
subvenciones, gestion presupuestaria, hacienda local y materias econdémico-financieras y
tributarias, correspondientes a los temas 50 a 54 y 67 a 90, todos ellos inclusive.

Las preguntas estaran dirigidas a comprobar los conocimientos necesarios para el desempefio de
las funciones propias de la plaza, respetando en todo caso el contenido y la distribucién de materias
establecidos en el programa y en las presentes bases.

Las cinco preguntas de reserva se distribuirdn entre los anteriores bloques y se identificaran
expresamente como pertenecientes a cada uno de ellos. En caso de anulacion de alguna pregunta,
sera sustituida preferentemente por una pregunta de reserva perteneciente al mismo bloque vy,
agotadas las correspondientes a este, por las restantes segun el orden establecido por el Tribunal.

Cada pregunta contara con cuatro respuestas alternativas, de las que solamente una sera correcta.
El tiempo maximo para la realizacién del ejercicio sera de 75 minutos.
La puntuacion maxima del ejercicio sera de 30 puntos.

Las respuestas correctas seran valoradas positivamente, las respuestas incorrectas seran
penalizadas y las preguntas no contestadas no puntuaran ni seran objeto de penalizacion.

La calificacion del ejercicio se obtendra aplicando la siguiente férmula: Calificacion = [A - (E/3)] x 30/60.
Donde: A = numero de respuestas acertadas.
E = nimero de respuestas erréneas.

Cuando el resultado obtenido mediante la aplicacién de la férmula anterior sea negativo, la
calificacion del ejercicio sera de cero puntos.

Sera necesario obtener un minimo de 15 puntos para superar el ejercicio.

Finalizado el ejercicio, el Tribunal hara publica la plantilla provisional de respuestas correctas en el
tablén de anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contado a partir del dia
siguiente al de la publicacién de la plantilla provisional, para formular alegaciones o impugnaciones
respecto de las preguntas y respuestas contenidas en ella.

Resueltas las alegaciones e impugnaciones presentadas, el Tribunal publicard en el tablén de
anuncios de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya la plantilla definitiva de
respuestas correctas junto con las calificaciones correspondientes.
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8.3.2. Segundo ejercicio: supuestos practicos — maximo 50 puntos

Consistira en la resolucién por escrito de dos supuestos practicos directamente relacionados con las
materias del programa y con las funciones atribuidas al puesto de Técnico/a de Administracién General
Juridico-Econdmico en la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya.

Los supuestos podran incorporar varias cuestiones relacionadas entre si y reproducir la tramitacion
integral de expedientes propios de la actividad municipal.

Primer supuesto: contratacion publica y tramitacion electronica

Versara necesariamente sobre la preparacion, tramitacion, adjudicacion, formalizacién, ejecucion,
modificacion o resolucion de un expediente de contratacion publica, incluyendo las actuaciones que
procedan en el perfil de contratante y en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

Para su resolucion, el Tribunal podra facilitar un expediente o conjunto de antecedentes, documentos
administrativos, datos econdémicos, capturas o reproducciones de pantallas y demas informacion
necesaria, y solicitar a las personas aspirantes:

a) Laidentificacion y ordenacion de los tramites procedentes.

b) La determinacion de los dérganos competentes y de los informes, autorizaciones y
actuaciones necesarios.

c) Laidentificacion de los plazos aplicables.
d) La deteccion de errores, omisiones o irregularidades.

e) La elaboracion total o parcial de memorias, informes, propuestas de resolucion,
resoluciones, pliegos u otros documentos administrativos.

f)  La identificaciéon de los anuncios, documentos y actuaciones que deban publicarse en el
perfil de contratante o en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

Segundo supuesto: gestion administrativa municipal

Versara sobre una o varias de las siguientes materias: procedimiento administrativo y administracion
electrénica; régimen local; empleo publico y personal; subvenciones; gestion presupuestaria,
econdmico-financiera y tributaria; elaboracién y tramitaciéon de normativa municipal; y redaccion de
informes, dictamenes, propuestas de resolucién u otros documentos administrativos.

Los dos supuestos practicos deberan plantearse de manera que permitan valorar todos los criterios
establecidos en esta base. En particular, cada supuesto incorporara, al menos, una actuacién o
cuestion relativa a la tramitacion electronica correspondiente.

El tiempo maximo para la realizacion del ejercicio sera de tres horas y media.

Para la realizacién de este ejercicio, las personas aspirantes podran consultar exclusivamente textos
legales no comentados en soporte papel.

Los textos legales deberan estar completamente libres de anotaciones, comentarios, subrayados,
marcas, referencias entre preceptos o cualquier otro contenido afadido. Unicamente se admitiran
los indices, concordancias y referencias que formen parte de la edicién original publicada.

No se permitird la utilizacion de apuntes, esquemas, resumenes, comentarios doctrinales,
jurisprudencia, formularios, manuales, modelos de informes o resoluciones ni ningun otro material
distinto de los textos legales permitidos.

El Tribunal podré comprobar el material aportado antes del comienzo y durante la realizacion del
ejercicio y retirara aquel que no se ajuste a estas condiciones, sin que ello comporte la entrega de
material sustitutivo ni la ampliacién del tiempo concedido para realizar la prueba.

Cada supuesto se calificara de 0 a 25 puntos. Para superar el ejercicio sera necesario obtener un
minimo de 12,5 puntos en cada supuesto y un minimo de 25 puntos en el conjunto del ejercicio.

Criterios de valoracién y calificacion

Con caracter previo a la celebracion del ejercicio, el Tribunal Calificador aprobara el contenido de
los supuestos, los criterios especificos de correccion y el desglose de la puntuacion correspondiente
a cada una de las cuestiones o tareas planteadas. Estos extremos deberan quedar recogidos en el
acta de la sesion.

Los criterios especificos de correccion desarrollaran los criterios generales establecidos en las
presentes bases, sin que puedan modificarlos, sustituirlos ni alterar las puntuaciones maximas
asignadas a cada uno de ellos.
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Los criterios especificos de correccion y el desglose de puntuaciones se haran publicos junto con
los enunciados del ejercicio o, como maximo, una vez finalizada su realizacién y, en todo caso, antes
de comenzar la correccion.

Siempre que resulte posible, se garantizara el anonimato de las personas aspirantes durante la
correccioén de los ejercicios escritos.

Cada supuesto practico se valorara conforme a los siguientes criterios:

APARTADO CRITERIO DE VALORACION PUNTUACION MAXIMA
a) Identificacion y andlisis de las cuestiones planteadas y determinacion de la normativa aplicable. 5 puntos
b) Ordenacion del procedimiento e identificacion de los tramites, drganos competentes y plazos aplicables. 5 puntos
) Corre'cte? apl?cacién de la normativa y capacidad de razonamiento juridico, administrativo y, en su caso, 5 puntos
econdémico-financiero.
d) Adecuacién y viabilidad dg la solucién propuesta y calidad técnica de las memorias, informes, 5 puntos
propuestas, resoluciones, pliegos u otros documentos elaborados.
e) Claridad, precision, estructura, capacidad de sintesis y calidad de la expresion escrita. 3 puntos
f) Correcta identificacion y aplicacion de la tramitacion electrénica correspondiente. 2 puntos
TOTAL POR SUPUESTO 25 puntos

En el primer supuesto, el criterio previsto en la letra f) valorara especificamente el conocimiento de
las actuaciones que deban realizarse en el perfil de contratante y en la Plataforma de Contratacion
del Sector Publico, asi como la correcta identificacion de los anuncios, documentos y actos que
deban publicarse.

En el segundo supuesto, el criterio previsto en la letra f) valorard la correcta aplicacién de la
tramitacion electronica al expediente administrativo planteado, incluidos, cuando proceda, el registro
electroénico, la identificacion y firma, las notificaciones electrénicas, la formacion del expediente y el
archivo electrdnico, segun las cuestiones concretas planteadas.

8.4. Desarrollo de los ejercicios

Con caracter previo al inicio de la fase de oposicién, el Tribunal Calificador hara publica en el tablén
de anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento la valoracion provisional de los méritos
correspondientes a la fase de concurso.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contado a partir del dia
siguiente al de su publicacion, para formular las alegaciones que estimen oportunas respecto de
dicha valoracion.

Resueltas, en su caso, las alegaciones presentadas, el Tribunal publicara la valoracién definitiva de
la fase de concurso. Si no se presentasen alegaciones dentro del plazo establecido, la valoracion
provisional se elevara automaticamente a definitiva.

Las personas aspirantes seran convocadas para cada ejercicio en llamamiento unico, quedando
excluidas quienes no comparezcan, salvo supuestos de fuerza mayor debidamente justificados y
apreciados por el Tribunal.

El orden de actuacion de las personas aspirantes, cuando no puedan actuar simultdneamente, se
determinara de conformidad con el resultado del sorteo publico que resulte aplicable conforme a la
normativa vigente.

Una vez iniciada la fase de oposicion, los sucesivos anuncios relativos a la celebracion de los
ejercicios, asi como sus resultados, se publicaran en el tablén de anuncios de la Sede Electrénica
del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya.

Entre la total conclusidon de un ejercicio y el comienzo del siguiente debera transcurrir un plazo
minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

La fase de oposicion debera desarrollarse en un plazo maximo de seis meses, contado desde la
celebracioén del primer ejercicio hasta la conclusién del ultimo.

8.5. Calificacion de la fase de oposicion
Cada uno de los dos ejercicios tendra caracter obligatorio y eliminatorio.

El primer ejercicio se calificara de 0 a 30 puntos y sera necesario obtener un minimo de 15 puntos
para superarlo.

El segundo ejercicio se calificara de 0 a 50 puntos. Sera necesario obtener un minimo de 12,5 puntos
en cada uno de los dos supuestos practicos y un minimo de 25 puntos en el conjunto del ejercicio
para superarlo.

Quedaran eliminadas del proceso selectivo las personas aspirantes que no alcancen cualquiera de
las puntuaciones minimas exigidas.
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La puntuacion de la fase de oposicion sera la suma de las calificaciones obtenidas en los dos
ejercicios por las personas aspirantes que hayan superado ambos, con un maximo de 80 puntos.

La puntuacion obtenida en la fase de concurso no podra utilizarse, en ninguin caso, para compensar
la puntuacidn insuficiente obtenida en cualquiera de los ejercicios o, dentro del segundo ejercicio,
en cualquiera de los supuestos practicos.

8.6. Calificacion final del proceso selectivo

La calificacion final del proceso selectivo, con un maximo de 100 puntos, vendra determinada por la
suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de oposicion y en la fase de concurso:

Calificacion final = puntuacién de la fase de oposicion + puntuacion de la fase de concurso.

Las personas aspirantes que hayan superado los dos ejercicios eliminatorios de la fase de oposicion
seran ordenadas de mayor a menor conforme a la calificacion final obtenida.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:
1.2 Mayor puntuacion total obtenida en la fase de oposicion.

2.2 Mayor puntuacioén obtenida en el segundo ejercicio, de caracter practico.

3.2 Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio, tipo test.

4.° Mayor puntuacion obtenida en el apartado de experiencia profesional de la fase de concurso.

5.2 Mayor puntuacién obtenida en el apartado de formacién y perfeccionamiento de la fase de
COoNCurso.

Si persistiera el empate después de aplicar los criterios anteriores, se resolvera mediante sorteo
publico realizado por el Tribunal Calificador. La fecha, la hora y el lugar del sorteo se comunicaran a
las personas afectadas y se publicaran en el tablén de anuncios de la Sede Electrénica del
Ayuntamiento. Del desarrollo y resultado del sorteo se dejara constancia en el acta correspondiente.

9. RESULTADOS DEL PROCESO SELECTIVO Y PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO

9.1. Relacion final de aspirantes

Finalizada la calificacion del proceso selectivo, el Tribunal Calificador hara publica, en el tablon de
anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya, la relacion de las
personas aspirantes que hayan superado la fase de oposicion, ordenadas de mayor a menor segun
la puntuacion total obtenida en el concurso-oposicion, aplicandose, en caso de empate, los criterios
establecidos en la Base 8.6.

9.2. Propuesta de nhombramiento

De acuerdo con el orden de puntuacién definitiva resultante del proceso selectivo, el Tribunal
Calificador propondra a la Alcaldia-Presidencia el nombramiento como funcionario/a en practicas de
la persona aspirante que haya obtenido la mayor puntuacion total.

Al convocarse una Unica plaza, la propuesta no podra incluir un nimero de personas aspirantes
superior al de plazas convocadas.

La propuesta del Tribunal tendra caracter vinculante, sin perjuicio de su posible revision en los
supuestos legalmente procedentes. Se publicara en el tablon de anuncios de la Sede Electrdnica del
Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya y se elevara a la Alcaldia-Presidencia para la tramitacion del
correspondiente nombramiento como funcionario/a en préacticas.

9.3. Relacion complementaria de aspirantes y orden sucesivo de propuesta

Con el fin de asegurar la cobertura definitiva de la plaza convocada, el érgano convocante podra
requerir al Tribunal Calificador una relacidn complementaria de las personas aspirantes que,
habiendo superado todos los ejercicios eliminatorios de la fase de oposicion, sigan a la inicialmente
propuesta segun el orden de puntuacion definitiva y los criterios de desempate establecidos en las
presentes bases.

Se podra acudir a esta relacion cuando la persona propuesta:

a) Renuncie al nombramiento.

b) No presente dentro del plazo establecido la documentacion exigida.
c) No reulna o no acredite los requisitos exigidos.

d) No acepte el nombramiento o0 no se incorpore al periodo de practicas dentro del plazo sefialado,
sin causa justificada.

e) Renuncie o cese durante el periodo de practicas.
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f) Obtenga la calificacion definitiva de NO APTO/A en el periodo de practicas.

g) No tome posesion como funcionario/a de carrera dentro del plazo establecido, sin causa
justificada.

h) Pierda, por cualquier otra causa legalmente procedente, el derecho a continuar en el proceso o a
ser nombrada funcionaria de carrera.

Producida alguna de estas circunstancias, se propondra a la siguiente persona aspirante de la
relacion complementaria, respetando estrictamente el orden de puntuacion definitiva.

La persona que renuncie, no acepte el nombramiento, no atienda el requerimiento dentro del plazo
concedido o pierda el derecho a ser nombrada no serd nuevamente propuesta para la cobertura de
la misma plaza.

No obstante, cuando concurra alguna de las circunstancias justificadas previstas en la Base 11.5
que impida iniciar el periodo de practicas, la Alcaldia-Presidencia podra acordar motivadamente su
aplazamiento. En este supuesto, la persona interesada conservara su derecho a iniciar el periodo
de practicas una vez desaparezca la causa y no se propondra mientras tanto a otra persona para la
cobertura definitiva de la misma plaza.

La persona propuesta sucesivamente debera presentar la documentacion prevista en la Base 10
dentro del plazo de veinte dias naturales, contado desde el dia siguiente al de la publicacién o
notificacion de la correspondiente propuesta, y debera superar el periodo de practicas en las mismas
condiciones establecidas en la Base 11.

En ningun caso podra declararse que ha superado el proceso selectivo un nimero de personas
superior al de plazas convocadas.

La inclusion en la relacién complementaria no generara por si misma derecho al nombramiento.

10. PRESENTACION DE DOCUMENTACION
10.1. Plazo y documentacién

La persona aspirante propuesta para su nombramiento debera presentar ante el Ayuntamiento de
Buitrago del Lozoya, dentro del plazo de veinte dias naturales, contado a partir del dia siguiente al
de la publicacion de la propuesta de nombramiento en el tablén de anuncios de la Sede Electrénica
municipal, la documentacion necesaria para acreditar que reune los requisitos exigidos en la Base 4
de la convocatoria.

A tal efecto, debera aportar, cuando dichos extremos no hayan quedado ya debidamente acreditados
en el expediente o no puedan ser comprobados por el Ayuntamiento:

a) Documento acreditativo de la identidad y, en su caso, de la nacionalidad.

b) Titulo académico exigido para participar en el proceso selectivo o certificacion acreditativa de
estar en condiciones de obtenerlo. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera
aportarse la correspondiente homologacion o equivalencia.

c) Declaracion responsable de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autdbnomas, ni hallarse en situacién de inhabilitacion absoluta
o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, en los términos exigidos en
la Base 4.

d) Las personas aspirantes que posean una nacionalidad distinta de la espafiola deberan
presentar, ademas, declaracion responsable o documentacién equivalente acreditativa de no
hallarse inhabilitadas o en situacion equivalente ni haber sido sometidas a sancion disciplinaria
0 equivalente que impida, en su Estado, el acceso al empleo publico.

e) Declaracion responsable o, cuando resulte procedente, documentacion acreditativa de poseer
la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las funciones correspondientes a la
plaza convocada.

De conformidad con el articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, no sera necesario aportar
nuevamente los documentos que ya obren en poder del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya o que
hayan sido elaborados por cualquier Administracion publica y puedan ser consultados o recabados
electrénicamente. Cuando resulte necesario, la persona interesada debera indicar en qué momento
y ante qué érgano administrativo presentoé los documentos correspondientes.

Si el Ayuntamiento no pudiera obtener la documentaciéon por medios electrénicos, podra requerir su
aportacion a la persona interesada.
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Las personas que ya tengan la condicion de funcionarios/as publicos/as estaran exentas de justificar
documentalmente las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior
nombramiento, sin perjuicio de que deban acreditar los requisitos especificos exigidos para la plaza
convocada. A estos efectos, deberan presentar certificacion expedida por la Administracion publica
de la que dependan, acreditativa de su condicién y de las circunstancias que consten en su
expediente personal.

10.2. Falta de presentacion o incumplimiento de requisitos

Quien, dentro del plazo indicado y salvo causa de fuerza mayor debidamente justificada, no presente
la documentacidn que le sea requerida, o cuando del examen de esta se deduzca que no reune
alguno de los requisitos exigidos en la convocatoria, no podra ser nombrado/a funcionario/a en
practicas, quedando sin efecto las actuaciones relativas a su nombramiento, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la solicitud o en la documentacion
presentada.

11. PERIODO DE PRACTICAS
11.1. Nombramiento como funcionario/a en practicas.

La persona aspirante propuesta por el Tribunal Calificador que haya acreditado el cumplimiento de
los requisitos exigidos en la convocatoria serd nombrada funcionario/a en practicas mediante
resolucion de la Alcaldia-Presidencia.

Durante dicho periodo percibira las retribuciones que le correspondan de conformidad con el articulo
26 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico y demas normativa
aplicable.

11.2. Duracién y finalidad.

El periodo de practicas tendra una duracion de seis meses de servicios efectivos y formara parte del
proceso selectivo, siendo necesaria su superacidon para el posterior nombramiento como
funcionario/a de carrera.

La duracion establecida responde a la diversidad, complejidad y responsabilidad de las funciones
atribuidas al puesto y debera permitir una evaluacion objetiva y suficiente de la capacidad de la
persona aspirante para su desempefio.

Durante dicho periodo, la persona funcionaria en practicas realizara tareas correspondientes a las
funciones propias del puesto de Técnico/a de Administracion General Juridico-Econémico, cdédigo
0002-AG, bajo la supervision de la persona que se designe como tutor/a.

En el periodo de préacticas se valoraran, en particular, la capacidad para tramitar y ordenar
expedientes administrativos; la aplicacion practica de la normativa; la elaboracién de informes,
propuestas y resoluciones; la utilizacion de las aplicaciones y plataformas electrénicas necesarias
para el puesto; la organizacién, autonomia y cumplimiento de plazos; y la coordinacion con
Secretaria-Intervencion y con las restantes unidades municipales.

11.3. Tutoria y evaluacion.

La Alcaldia designara una persona tutora entre el personal funcionario de carrera que, por su
cualificacion, experiencia y funciones, resulte adecuado para realizar el seguimiento del periodo de
practicas.

Finalizado dicho periodo, la persona tutora emitird un informe motivado de evaluacion, que sera
elevado al Tribunal Calificador. El informe debera pronunciarse de forma individualizada sobre cada
uno de los criterios establecidos en la Base 11.2 y expresar las razones que fundamenten la
valoracion efectuada.

El Tribunal Calificador, teniendo en cuenta el informe de la persona tutora, podra solicitar las
aclaraciones, informes complementarios o documentacion que resulten necesarios para comprobar
la evaluacion realizada.

A la vista de lo anterior, el Tribunal calificara el periodo de practicas como APTO/A o NO APTO/A
mediante acuerdo motivado.

11.4. Superacion del periodo de practicas.

La persona funcionaria en practicas que obtenga la calificacion de APTO/A habra superado el proceso
selectivo y sera nombrada funcionario/a de carrera en los términos establecidos en la Base 12.

Cuando el Tribunal Calificador proponga la calificacion de NO APTO/A, se concederé a la persona
interesada un tramite de audiencia por un plazo de diez dias hébiles, durante el cual podra formular
alegaciones y presentar los documentos que estime procedentes.
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Examinadas, en su caso, las alegaciones presentadas, el Tribunal elevara a la Alcaldia-Presidencia
su propuesta motivada de calificacion definitiva.

La Alcaldia-Presidencia, mediante resolucién motivada, declarara, cuando proceda, la no superacion
del periodo de précticas y la pérdida del derecho al nombramiento como funcionario/a de carrera.

En este supuesto se procedera, cuando corresponda, conforme a la relacion complementaria
regulada en la Base 9.3. La calificacion definitiva de NO APTO/A determinard, asimismo, la exclusion
de la bolsa de empleo temporal derivada de este proceso selectivo.

11.5. Interrupcién y aplazamiento del periodo de practicas.

Cuando, por incapacidad temporal, nacimiento, adopcién, guarda con fines de adopcion o
acogimiento, riesgo durante el embarazo o la lactancia natural, fuerza mayor u otra causa
debidamente justificada, la persona no pueda iniciar o completar el periodo de practicas, o la
duracion de la ausencia impida realizar una evaluacion objetiva y suficiente, la Alcaldia-Presidencia
podra acordar motivadamente su aplazamiento o interrupcién durante el tiempo indispensable.

Desaparecida la causa, la persona iniciara o reanudara el periodo de practicas hasta completar los
seis meses de servicios efectivos, siempre que continde reuniendo los requisitos exigidos en la
convocatoria.

12. NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIO/A DE CARRERA Y TOMA DE POSESION
12.1. Nombramiento

Una vez superado el periodo de practicas previsto en la Base 11 con la calificacion de APTO/A, la
Alcaldia-Presidencia procedera al nombramiento de la persona aspirante como funcionario/a de
carrera del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya, perteneciente a la Escala de Administracion
General, Subescala Técnica, Subgrupo A1.

El nombramiento sera publicado en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 62.1.b) del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

12.2. Acatamiento y toma de posesion

Para adquirir la condicién de funcionario/a de carrera, la persona nombrada debera prestar el acto de
acatamiento de la Constitucion, del Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid y del resto del
ordenamiento juridico, y tomar posesion de la plaza dentro del plazo de un mes, contado a partir del
dia siguiente al de la publicacion de su nombramiento en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

12.3. Falta de toma de posesion

Si la persona aspirante, una vez superado el periodo de practicas y nombrado funcionario/a de
carrera, no tomase posesion dentro del plazo establecido, sin causa justificada debidamente
acreditada, no adquirira la condiciéon de funcionario/a de carrera y quedara sin efecto su
nombramiento.

La Alcaldia-Presidencia, previa audiencia de la persona interesada, dictara resolucion motivada dejando
sin efecto el nombramiento y declarando la pérdida de los derechos derivados del proceso selectivo.

En su caso, se procederd conforme a lo previsto en la Base 9.3 respecto de la relacion
complementaria de aspirantes.

12.4. Permanencia en el puesto

La persona nombrada funcionaria de carrera debera permanecer en el puesto de trabajo adjudicado
con caracter definitivo durante un periodo minimo de dos ainos para poder participar en concursos
de provision de puestos de trabajo, de conformidad con lo previsto en el articulo 41.2 del Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, en cuanto resulte de aplicacion, y sin perjuicio de las excepciones
y demas supuestos de movilidad previstos en la normativa vigente.

El cémputo de dicho periodo se iniciara desde la toma de posesion del puesto con caracter definitivo.

13. BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL
13.1. Constitucion de la bolsa

Finalizado el proceso selectivo, se constituirda una bolsa de empleo temporal para posibles
nombramientos como funcionario/a interino/a en plazas o puestos pertenecientes a la Escala de
Administracion General, Subescala Técnica, Subgrupo A1, del Ayuntamiento de Buitrago del
Lozoya, siempre que sus funciones y requisitos de acceso sean iguales o sustancialmente
equivalentes a los correspondientes al puesto objeto de esta convocatoria.
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Formaran parte de la bolsa las personas aspirantes que, habiendo superado los dos ejercicios de la
fase de oposicion, no hayan obtenido la plaza convocada.

La inclusién en la bolsa no otorgara derecho alguno al nombramiento, sino Unicamente la posibilidad
de ser llamado/a cuando concurra una necesidad temporal que justifique legalmente el
nombramiento de personal funcionario interino.

No formara parte de la bolsa la persona que resulte propuesta para su nombramiento como
funcionario/a en practicas, mientras contintie en el proceso para la cobertura definitiva de la plaza.

Si dicha persona obtiene la calificacion definitiva de NO APTO/A en el periodo de practicas, quedara
excluida de la bolsa. También quedara excluida quien renuncie injustificadamente al nombramiento
como funcionario/a en practicas o abandone injustificadamente dicho periodo.

Cuando, como consecuencia de la aplicacion de la Base 9.3, otra persona integrante de la bolsa
resulte propuesta para cubrir definitivamente la plaza, quedara suspendida en la bolsa desde la
correspondiente propuesta y dejara de formar parte de ella cuando sea nombrada funcionaria de
carrera.

13.2. Orden de la bolsa

Las personas integrantes de la bolsa se ordenaran de mayor a menor conforme a la puntuacion final
obtenida en el proceso selectivo, resultante de la suma de las puntuaciones obtenidas en las fases
de oposicion y concurso.

En caso de empate, se aplicaran los criterios establecidos en la Base 8.6.

La persona que resulte seleccionada y sea nombrada funcionario/a de carrera como consecuencia
de este proceso selectivo no formara parte de la bolsa.

13.3. Utilizacion de la bolsa

La bolsa podra utilizarse para efectuar nombramientos de funcionarios/as interinos/as cuando
concurran razones expresamente justificadas de necesidad y urgencia y se produzca alguno de los
supuestos previstos en el articulo 10.1 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

Antes de efectuar el nombramiento, el Ayuntamiento comprobara que la persona llamada contintia
reuniendo los requisitos generales de acceso establecidos en la Base 4 y, en su caso, los requisitos
especificos exigidos para el desempefio de la plaza o puesto correspondiente.

Todo nombramiento estara condicionado a la existencia de la correspondiente necesidad y al
cumplimiento de los requisitos y limites establecidos en la normativa vigente.

13.4. Llamamientos

Los llamamientos se realizaran siguiendo el orden establecido en la bolsa entre las personas que se
encuentren disponibles en el momento de efectuarlos.

En cada nuevo llamamiento se comenzara por la persona disponible que ocupe la posicion mas alta
en la bolsa. Las personas que se encuentren en situacion de no disponibilidad seran omitidas, sin
perder por ello su posicion.

La reactivacion de una persona producira efectos exclusivamente para los llamamientos posteriores
a su reconocimiento por el Ayuntamiento y no afectara a los nombramientos ya efectuados.

El Ayuntamiento remitira un correo electrénico a la direccidn facilitada por la persona aspirante y
realizara, al menos, dos intentos de contacto telefénico en momentos distintos al nimero indicado
por esta.

De cada llamamiento se dejara diligencia en el expediente de gestion de la bolsa, haciendo constar
la fecha y hora del envio del correo electrdnico, los intentos de contacto telefonico efectuados y el
resultado de cada una de estas actuaciones.

La persona llamada dispondra de un plazo de dos dias habiles, contado desde el dia siguiente al
envio del correo electrénico, para comunicar al Ayuntamiento la aceptaciéon o renuncia al
nombramiento ofrecido.

Cuando el correo electronico resulte devuelto o conste que no ha podido ser entregado, el
Ayuntamiento realizard un nuevo intento de comunicacién mediante los restantes datos de contacto
facilitados por la persona aspirante. En este caso, el plazo de respuesta comenzara a contar desde
el dia siguiente a la realizacion de la nueva comunicacion.

Cuando no resulte posible el contacto telefénico, pero el correo electrénico no haya sido devuelto ni
conste ningun error en su entrega, el envio de este sera suficiente para iniciar el computo del plazo
de respuesta.
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Transcurrido el plazo sin que se haya recibido respuesta, se entendera que la persona aspirante
renuncia al nombramiento ofrecido y se procedera al llamamiento de la siguiente persona integrante
de la bolsa.

Si no concurre alguna de las causas justificadas previstas en la Base 13.5, la renuncia producira los
efectos establecidos en dicha base.

Las personas integrantes de la bolsa seran responsables de mantener actualizados durante toda su
vigencia sus datos de contacto y deberan comunicar al Ayuntamiento cualquier modificacion de su
numero de teléfono o direccion de correo electrénico.

Cuando la renuncia se fundamente en alguna de las causas justificadas previstas en la Base 13.5,
la persona interesada debera comunicar dicha circunstancia dentro del plazo de respuesta y
dispondra de tres dias habiles adicionales para aportar la documentacidon acreditativa
correspondiente. Este ultimo plazo se contara desde el dia siguiente a aquel en que comunique la
renuncia justificada.

13.5. Renuncia y situacion de no disponibilidad
La renuncia injustificada a un nombramiento ofrecido supondra la exclusién de la bolsa.

No obstante, no dara lugar a la exclusidon cuando la renuncia esté motivada por alguna de las
siguientes circunstancias, debidamente acreditadas:

a) Incapacidad temporal.

b) Embarazo, nacimiento, adopcién, guarda con fines de adopcién o acogimiento, o
situaciones vinculadas al ejercicio de los correspondientes permisos.

c) Encontrarse trabajando por cuenta propia o ajena, tanto en el sector publico como en el
privado, en el momento del llamamiento, cuando la aceptacién del nombramiento resulte
incompatible con dicha actividad o exija su previa finalizacion.

d) Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal.

e) Otras circunstancias excepcionales debidamente justificadas y apreciadas por el
Ayuntamiento.

En estos supuestos, la persona interesada pasara a la situacion de no disponible, conservara su
posicion en la bolsa y no recibira nuevos llamamientos mientras permanezca en dicha situacion.

Desaparecida la causa, la persona interesada debera solicitar expresamente su reactivacion vy,
cuando proceda, acreditar documentalmente el cese de la circunstancia que motivd la no
disponibilidad.

La reactivacion producira efectos desde que sea reconocida por el Ayuntamiento y Unicamente
respecto de los llamamientos posteriores. No afectara a los nombramientos ya efectuados ni
generara derecho a interrumpir un nombramiento en curso.

La exclusion de la bolsa por renuncia injustificada o falta de respuesta se acordara mediante
resolucion motivada de la Alcaldia-Presidencia, previa audiencia de la persona interesada.

La reactivacion debera solicitarse expresamente una vez desaparecida la causa que motivo la no
disponibilidad y, cuando proceda, acreditarse documentalmente.

La exclusion de la bolsa por renuncia injustificada o falta de respuesta se acordara mediante
resolucion motivada de la Alcaldia-Presidencia, previa audiencia de la persona interesada.

13.6. Efectos del nombramiento, cese y renuncia

La aceptacion de un nombramiento como funcionario/a interino/a no supondra la pérdida de la
posicion ocupada en la bolsa.

Cuando el nombramiento finalice por alguna de las causas legalmente previstas y no imputables a
la persona interesada, esta volvera a quedar disponible en la posicidon que le corresponda en la
bolsa.

La renuncia voluntaria una vez iniciado el nombramiento supondra la exclusién de la bolsa, salvo
que esté motivada por alguna de las causas justificadas previstas en la Base 13.5 o por otra
circunstancia excepcional debidamente acreditada y apreciada por el Ayuntamiento.

Cuando la renuncia durante el nombramiento sea considerada justificada, la persona pasara a la
situacién de no disponible y conservara su posicion. Podra solicitar su reactivacion una vez
desaparezca la causa, en los términos establecidos en la Base 13.5.
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Cada nuevo llamamiento se realizara atendiendo al orden de la bolsa y a la situacion de
disponibilidad existente en el momento de efectuarlo.

13.7. Vigencia

La bolsa tendra una vigencia de tres afios, contados desde el dia siguiente al de la publicacién de
su constitucion en el tablon de anuncios de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Buitrago del
Lozoya.

La bolsa quedara extinguida antes de la finalizacion de dicho plazo cuando sea sustituida por una
nueva bolsa correspondiente a la misma Escala, Subescala y Subgrupo o cuando se acuerde
expresamente su extincion mediante resolucion motivada.

Si, al finalizar el plazo de tres afos, no se hubiera constituido una nueva bolsa y persistieran las
necesidades que justifican su mantenimiento, su vigencia podrd prorrogarse excepcionalmente,
mediante resolucion motivada, hasta la constitucion de la nueva bolsa y, como maximo, durante un
ano adicional.

La resolucién de constitucion de la bolsa, su orden, las actualizaciones que se produzcan y, en su
caso, las resoluciones de prérroga o extincion se publicaran en el tablén de anuncios de la Sede
Electrénica del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya, respetando la normativa vigente en materia
de proteccion de datos personales.

14. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL
14.1. Responsable y normativa aplicable

Los datos personales aportados por las personas aspirantes seran tratados por el Ayuntamiento de
Buitrago del Lozoya, con NIF P2802700A y domicilio en Plaza Picasso, n.? 1, 28730 Buitrago del
Lozoya (Madrid), de conformidad con el Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016; la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales, y demas normativa aplicable.

14.2. Finalidad del tratamiento

Los datos seran tratados con la finalidad de gestionar la participacion de las personas interesadas
en el proceso selectivo; comprobar el cumplimiento de los requisitos de acceso; valorar las pruebas
y los méritos alegados; efectuar las publicaciones legalmente procedentes; tramitar, en su caso, el
nombramiento y el periodo de préacticas; y constituir y gestionar la bolsa de empleo derivada del
proceso selectivo.

14.3. Base juridica

El tratamiento es necesario para el cumplimiento de obligaciones legales y para el ejercicio de
poderes publicos conferidos al Ayuntamiento, de conformidad con el articulo 6.1.c) y e) del
Reglamento (UE) 2016/679, la normativa reguladora del empleo publico, la legislacién de régimen
local y las restantes disposiciones aplicables al proceso selectivo.

La aportacion de los datos y documentos exigidos por estas bases resulta necesaria para participar
en el proceso selectivo. La falta de aportacién de los datos o documentos obligatorios podra
determinar la imposibilidad de tramitar la solicitud o la exclusién del procedimiento, previa aplicacion,
cuando proceda, del correspondiente tramite de subsanacion.

14.4. Publicidad y destinatarios

Los datos personales podran ser comunicados a otras Administraciones publicas, 6rganos de
control, érganos judiciales y demas entidades cuando dicha comunicacion resulte necesaria para el
cumplimiento de una obligaciéon legal o para el ejercicio de las competencias atribuidas al
Ayuntamiento.

En aplicacién de los principios de publicidad y transparencia que rigen los procesos selectivos, se
publicaran, en los medios previstos en las presentes bases, las relaciones provisionales y definitivas
de personas admitidas y excluidas, las convocatorias de los ejercicios, las calificaciones, los
resultados y los demas actos de tramite o definitivos cuya publicacidon resulte necesaria para el
desarrollo y resolucion del proceso selectivo.

Las personas aspirantes seran identificadas mediante su nombre y apellidos, afadiéndose cuatro
cifras numéricas de su documento nacional de identidad, nimero de identidad de extranjero,
pasaporte o documento equivalente, de conformidad con la disposicion adicional séptima de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, y siguiendo el criterio establecido por la Agencia Espafiola de
Proteccion de Datos para su aplicacion.
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En ningun caso se publicara el nimero completo del documento identificativo ni otros datos
personales que no resulten necesarios para la finalidad de la publicacion. Las causas de exclusion
se expresaran mediante codigos o descripciones genéricas que eviten revelar informacion personal
innecesaria. En particular, no se publicara informacién que permita conocer o inferir datos relativos
a la salud, discapacidad, adaptaciones solicitadas o cualquier otra categoria especial de datos
personales.

14.5. Conservacion de los datos

Los datos se conservaran durante el tiempo necesario para la tramitacion y resolucién del proceso
selectivo, la gestion de la bolsa de empleo y la atencion de los recursos, reclamaciones o
responsabilidades que pudieran derivarse.

Posteriormente, se conservaran durante los plazos establecidos en la normativa aplicable en materia
de archivos, patrimonio documental y gestion de documentos administrativos.

14.6. Ejercicio de derechos

Las personas interesadas podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion
y limitaciéon del tratamiento, asi como los deméas derechos reconocidos por la normativa de
proteccion de datos, mediante escrito dirigido al Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya, que podra
presentarse:

a) Presencialmente o por correo postal en Plaza Picasso, n.? 1, 28730 Buitrago del Lozoya (Madrid).
b) A través de la Sede Electrdnica del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya:

https://buitragodellozoya.sedelectronica.es/info.0

14.7. Delegado de Proteccion de Datos

Las personas interesadas podran ponerse en contacto con el Delegado de Proteccién de Datos del
Ayuntamiento mediante el correo electrénico: dpd @buitrago.org

14.8. Reclamacion ante la autoridad de control

Cuando una persona considere que el tratamiento de sus datos personales vulnera la normativa
aplicable, podré presentar una reclamacion ante la Agencia Espanola de Proteccion de Datos, a
través de su sede electrénica o de cualquiera de los medios indicados en su pagina web:
https://www.aepd.es/

14.9. Informacion adicional

La informacién adicional sobre proteccién de datos puede consultarse en la politica de privacidad
del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya: https://www.buitrago.org/politica-de-privacidad

15. INCIDENCIAS, IMPUGNACION Y RECURSOS
15.1. Impugnacion de las bases y de la convocatoria

Contra la resolucion de la Alcaldia-Presidencia por la que se aprueben las presentes bases y la
convocatoria, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse potestativamente recurso de
reposicion ante el mismo 6rgano, en el plazo de un mes contado desde el dia siguiente al de su
publicacion integra en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, de conformidad con los articulos
123y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Alternativamente, podra interponerse directamente recurso contencioso-administrativo ante el
organo jurisdiccional competente, en el plazo de dos meses contado desde el dia siguiente al de
dicha publicacién, de conformidad con la Ley 29/1998, de 13 de julio, sin perjuicio de cualquier otro
recurso que se estime procedente.

Si se interpone recurso potestativo de reposiciéon, no podra interponerse recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se produzca su desestimacion presunta.

15.2. Actos del Tribunal Calificador

Las resoluciones y los actos de tramite del Tribunal Calificador que no pongan fin a la via
administrativa y decidan directa o indirectamente el fondo del asunto, determinen la imposibilidad de
continuar el procedimiento, produzcan indefension o perjuicio irreparable a derechos e intereses
legitimos podran recurrirse en alzada ante la Alcaldia-Presidencia, de conformidad con los articulos
112.1, 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

La oposicion a los restantes actos de tramite podra alegarse por las personas interesadas para su
consideracion en la resolucion que ponga fin al procedimiento.
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15.3. Normativa aplicable

En todo lo no previsto expresamente en las presentes bases se estara a lo dispuesto en la normativa
relacionada en la Base 2 y en las demas disposiciones que resulten de aplicacion.

En Buitrago del Lozoya a la fecha de la firma electrénica.
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ANEXO
PROGRAMA / TEMARIO
PARTE I. MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucion Espafola de 1978. Estructura y contenido. Principios generales. Valores
superiores del ordenamiento juridico. La reforma constitucional.

Tema 2. Los derechos y deberes fundamentales en la Constitucién Espafola. Garantias y
suspension de los derechos y libertades. El Defensor del Pueblo.

Tema 3. La Corona. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. El
procedimiento de elaboracion de las leyes. ElI Gobierno: composicion y funciones. Relaciones entre
el Gobierno y las Cortes Generales. El Tribunal de Cuentas.

Tema 4. El Poder Judicial. Principios constitucionales. El Consejo General del Poder Judicial y el
Ministerio Fiscal. El Tribunal Constitucional: composiciéon, atribuciones y procedimientos.

Tema 5. La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Distribucion de
competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. Relaciones entre las Administraciones
Publicas.

Tema 6. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid. Estructura y contenido. Instituciones
de autogobierno. Competencias de la Comunidad de Madrid.

Tema 7. La Administracion Local en la Constitucion. El principio de autonomia local. La Carta
Europea de Autonomia Local. Garantia y defensa de la autonomia local.

Tema 8. El régimen local espafol. Regulacién juridica. Tipologia de las entidades locales.
Legislacion estatal y de la Comunidad de Madrid en materia de régimen local.

Tema 9. La Administracion Publica en la Constitucion. Principios constitucionales de actuacion. El
principio de legalidad. Sometimiento de la Administracién a la ley y al Derecho.

Tema 10. El Derecho Administrativo. Concepto y contenido. Fuentes del Derecho Administrativo. La
ley. Normas del Gobierno con fuerza de ley. El reglamento: concepto, clases, limites y control.

Tema 11. La Ley 39/2015, de 1 de octubre: objeto y ambito de aplicacion. Las personas interesadas.
Capacidad de obrar y representacion. Derechos de las personas en sus relaciones con las
Administraciones Publicas.

Tema 12. La Ley 40/2015, de 1 de octubre: objeto y ambito de aplicacion. Principios generales.
Organos administrativos. Competencia. Delegacién, avocacion, encomienda de gestion, delegacion
de firma y suplencia. Abstencion y recusacion.

Tema 13. La administracion electrénica. Derechos y obligaciones de relacionarse electronicamente
con las Administraciones Publicas. Sede electronica, identificacion y firma, registro electronico,
notificacion electrénica, expediente administrativo electronico y archivo electrénico.

Tema 14. La Hacienda Publica. Principios constitucionales. Recursos publicos y gasto publico. El
presupuesto: concepto, contenido y principios presupuestarios.

Tema 15. El ciclo presupuestario. Elaboracion, aprobacion, ejecucion, control y liquidacion del
presupuesto. Especial referencia a las entidades locales.

Tema 16. El sistema tributario espafiol. Principios constitucionales tributarios. Los tributos: concepto
y clases. Derechos y garantias de los obligados tributarios.

Tema 17. La Union Europea. Instituciones y drganos principales. Fuentes del Derecho de la Unién
Europea. Relaciones entre el Derecho de la Unidn y los ordenamientos juridicos de los Estados
miembros.

Tema 18. Transparencia, integridad publica y proteccion de datos en las Administraciones Publicas.
Publicidad activa y derecho de acceso a la informacion publica. Principios relativos al tratamiento de
datos personales.

PARTE Il. PROFUNDIZACION EN MATERIAS COMUNES

Tema 19. La relacién juridico-administrativa. Las personas interesadas en el procedimiento
administrativo: concepto, capacidad de obrar y representacién. Identificacion y firma. Derechos de
las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho y obligacion de
relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas.
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Tema 20. El acto administrativo. Concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos
administrativos. Motivacion. Forma. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad.

Tema 21. La notificacion de los actos administrativos. Condiciones generales para la practica de las
notificaciones. Notificaciones en papel y por medios electrénicos. Notificacion infructuosa.
Publicacion.

Tema 22. Validez e invalidez de los actos administrativos. Nulidad de pleno derecho y anulabilidad.
Limites a la extension de la nulidad y anulabilidad. Conversion, conservacién y convalidacion.

Tema 23. La ejecucion de los actos administrativos. Ejecutoriedad. Ejecucion forzosa. Medios de
ejecucion forzosa. Prohibicion de acciones posesorias.

Tema 24. El procedimiento administrativo comun. Concepto. Derechos de las personas interesadas.
Iniciacion del procedimiento: disposiciones generales, iniciacion de oficio y a solicitud del interesado.
Declaracion responsable y comunicacion.

Tema 25. Ordenacion e instruccion del procedimiento administrativo. Alegaciones. Prueba. Informes.
Participacién de las personas interesadas. Tramite de audiencia e informacion publica.

Tema 26. Terminacion del procedimiento administrativo. Resolucion. Desistimiento y renuncia.
Caducidad. Terminacién convencional. Tramitaciéon simplificada del procedimiento administrativo
comun.

Tema 27. Términos y plazos en el procedimiento administrativo. Cémputo. Ampliacién. Tramitacion
de urgencia. Obligacion de resolver. Suspension y ampliacion del plazo maximo para resolver y
notificar. Silencio administrativo.

Tema 28. La revision de los actos administrativos. Revision de oficio de disposiciones y actos nulos.
Declaracion de lesividad. Revocacion de actos y rectificacion de errores. Limites de la revision.

Tema 29. Los recursos administrativos. Principios generales. Actos susceptibles de recurso. Recurso
de alzada. Recurso potestativo de reposicién. Recurso extraordinario de revision.

Tema 30. La potestad sancionadora de las Administraciones Publicas. Principios de la potestad
sancionadora. Especialidades del procedimiento administrativo comun en materia sancionadora.

Tema 31. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Principios vy
presupuestos. Dafios indemnizables. Responsabilidad de autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Especialidades del procedimiento administrativo comun en materia de
responsabilidad patrimonial.

Tema 32. El funcionamiento electrénico de las Administraciones Publicas. Sede electrénica y portal
de internet. Sistemas de identificacion y firma. Actuacion administrativa automatizada.
Interoperabilidad. Expediente administrativo electrénico: formacién, indice, foliado, remision,
conservacion y archivo.

Tema 33. Registros administrativos y asistencia en el uso de medios electronicos. Presentacion de
solicitudes y documentos. Oficinas de asistencia en materia de registros. Emision de documentos
administrativos. Copias auténticas. Notificaciones electronicas. Comparecencia en sede electrdnica
y Direccién Electrénica Habilitada Unica.

Tema 34. La transparencia de la actividad publica. Publicidad activa. Derecho de acceso a la
informacion publica. Limites y causas de inadmision. Procedimiento para el ejercicio del derecho de
acceso. Régimen de impugnaciones. Normativa estatal y de la Comunidad de Madrid.

Tema 35. La proteccion de datos personales. Principios relativos al tratamiento. Licitud del tratamiento.
Derechos de las personas interesadas. Responsable y encargado del tratamiento. El delegado de
proteccidn de datos. Particularidades del tratamiento de datos por las Administraciones Publicas.

Tema 36. La Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen
sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion. Sistema interno de informacién. Canal
interno. Proteccion de las personas informantes.

Tema 37. El municipio. Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién municipal. El
padrén municipal. Derechos y deberes de los vecinos.

Tema 38. La organizacién municipal. Organos necesarios y érganos complementarios. El Alcalde.
Los Tenientes de Alcalde. El Pleno. La Junta de Gobierno Local. Comisiones informativas y otros
6rganos complementarios.

Tema 39. Las competencias municipales. Competencias propias, delegadas y distintas de las
propias y de las atribuidas por delegacion. Servicios minimos municipales.
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Tema 40. Régimen de funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del
dia. Régimen de sesiones. Adopcion de acuerdos. Actas y certificaciones.

Tema 41. El estatuto de los miembros de las Corporaciones Locales. Derechos y deberes. Régimen
de incompatibilidades. Abstencién. Grupos politicos. Régimen de dedicacion y retribuciones.

Tema 42. La potestad normativa de las entidades locales. Ordenanzas y reglamentos. Procedimiento
de elaboracion y aprobacion. Los bandos. Limites de la potestad reglamentaria local.

Tema 43. Relaciones interadministrativas. Principios de las relaciones entre Administraciones
Publicas. Deber de colaboracion. Cooperacion. Relaciones electrénicas entre Administraciones.
Transferencia, delegacion y encomienda de gestion.

Tema 44. Los convenios administrativos. Requisitos de validez y eficacia. Contenido. Tramitacion.
Efectos. Extincion y resolucion. Remision al Tribunal de Cuentas.

Tema 45. Las formas de accién administrativa de las entidades locales. Actividad de intervencion.
Autorizaciones y licencias. Declaraciones responsables y comunicaciones. Actividad de fomento.

Tema 46. Los servicios publicos locales. Competencias y formas de gestion. Gestion directa e
indirecta. Iniciativa publica para el desarrollo de actividades econdmicas.

Tema 47. Los bienes de las entidades locales. Concepto y clasificacion. Bienes de dominio publico
y patrimoniales. Prerrogativas de las entidades locales respecto de sus bienes. Inventario de bienes.

Tema 48. Utilizacion de los bienes de dominio publico local. Uso comun y privativo. Autorizaciones
y concesiones demaniales. Adquisicion, enajenacion, cesion y aprovechamiento de los bienes
patrimoniales.

Tema 49. La expropiacion forzosa. Sujetos, objeto y causa. Procedimiento general. Procedimiento
de urgencia. Justiprecio. Reversion. Garantias jurisdiccionales.

Tema 50. El texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Objeto y ambito de
aplicacion. Clases de empleados publicos. Funcionarios de carrera. Funcionarios interinos. Personal
laboral. Personal eventual. Personal directivo profesional.

Tema 51. Derechos individuales y colectivos de los empleados publicos. Deberes de los empleados
publicos. Cdédigo de conducta. Principios éticos y de conducta.

Tema 52. El acceso al empleo publico. Principios rectores. Requisitos generales. Organos de
seleccion. Sistemas selectivos. Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio. Planificacion de
recursos humanos. Oferta de empleo publico.

Tema 53. La provisiéon de puestos de trabajo y la movilidad de los empleados publicos. Carrera
profesional y promocidn interna. Situaciones administrativas de los funcionarios publicos.

Tema 54. Régimen disciplinario de los empleados publicos. Responsabilidad disciplinaria. Faltas y
sanciones. Prescripcion. Procedimiento disciplinario. Régimen de incompatibilidades del personal al
servicio de las Administraciones Publicas.

PARTE Ill. MATERIAS ESPECIFICAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL PUESTO
A. Contratacion publica

Tema 55. La contratacion del sector publico. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Publico. Objeto y ambito de aplicaciéon. Ambito subjetivo. Negocios y contratos excluidos. Contratos
administrativos y contratos privados. Principios generales de la contratacion publica.

Tema 56. Tipologia de los contratos del sector publico. Contratos de obras, concesion de obras,
concesion de servicios, suministro y servicios. Contratos mixtos. Contratos sujetos a regulacion
armonizada.

Tema 57. Las partes en los contratos del sector publico. Organos de contratacién. Capacidad y
solvencia del empresario. Prohibiciones de contratar. Clasificacion empresarial. Sucesion en la
persona del contratista.

Tema 58. Objeto del contrato. Division en lotes. Presupuesto base de licitacion, valor estimado,
precio y revision de precios. Caélculo y justificacion. Garantias provisionales, definitivas y
complementarias.

Tema 59. Preparacion de los contratos. Consultas preliminares del mercado. Informe de necesidad.
Justificacién de la insuficiencia de medios. Eleccién del procedimiento. Expediente de contratacion:
iniciacion, contenido y aprobacion. Tramitacidon ordinaria, urgente y de emergencia. Pliegos de
clausulas administrativas particulares y de prescripciones técnicas.
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Tema 60. Adjudicacion de los contratos. Principios y criterios de adjudicacion. Ofertas anormalmente
bajas. Procedimiento abierto, abierto simplificado y abierto simplificado abreviado. Procedimiento
restringido y procedimientos con negociacion. Presentacion, apertura y valoracién de ofertas.

Tema 61. Los contratos menores. Requisitos, limites, tramitacion, aprobacion del gasto y publicidad.
Prohibicién del fraccionamiento indebido. Acuerdos marco, sistemas dinamicos de adquisicion y
centrales de contratacion.

Tema 62. Efectos y ejecucion de los contratos administrativos. Prerrogativas de la Administracion.
Responsable del contrato. Modificaciéon, suspensién, cesion y subcontratacion. Penalidades.
Cumplimiento, recepcidn, liquidacion y resolucion.

Tema 63. El contrato de obras. Actuaciones preparatorias. Proyecto de obras. Supervision y
replanteo. Ejecucion. Certificaciones. Modificacion. Recepciodn y liquidacion. Resolucion.

Tema 64. El contrato de suministro y el contrato de servicios. Preparacion, ejecucion, cumplimiento
y resolucion. Especialidades. Contratos de servicios con prestaciones directas a favor de la
ciudadania.

Tema 65. Especialidades de la contratacion publica en las entidades locales. Competencias de los
érganos municipales de contratacion. Delegaciones. Mesa de contratacion. Informes preceptivos.
Fiscalizacién. Perfil de contratante y Plataforma de Contratacion del Sector Publico: organizacion,
funcionamiento, publicaciéon de anuncios y documentos, comunicaciones, licitacién electronica,
apertura de ofertas, adjudicacion, formalizacion y publicidad de la ejecucién contractual.

Tema 66. Invalidez de los contratos publicos. Revision de oficio. Recurso especial en materia de
contratacion: actos recurribles, legitimacion, plazo, procedimiento, medidas cautelares y resolucion.

B. Personal y empleo publico local

Tema 67. El personal al servicio de las entidades locales. Clases de personal. Plantilla de personal
y relacion de puestos de trabajo. Instrumentos de ordenacién y planificacion de los recursos
humanos.

Tema 68. Seleccion del personal funcionario de las entidades locales. Oferta de empleo publico.
Principios y requisitos de acceso. Sistemas selectivos. Bases y convocatoria. Organos de seleccion.
Nombramiento y adquisicion de la condicién de funcionario.

Tema 69. El personal funcionario interino. Supuestos de nombramiento. Seleccién. Régimen juridico.
Cese. Personal eventual. Régimen juridico y particularidades.

Tema 70. El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas. Régimen juridico y fuentes
reguladoras. Seleccion. Modalidades de contratacion laboral. Derechos y deberes. Modificacion,
suspension y extincion de la relacion laboral. Particularidades del personal laboral temporal en las
Administraciones Publicas.

Tema 71. Derechos retributivos de los empleados publicos. Retribuciones basicas y
complementarias. Indemnizaciones por razén del servicio. Jornada, permisos y vacaciones.
Seguridad Social del personal al servicio de las entidades locales. Previsiones de la Ley de
Presupuestos Generales del Estado relativas a retribuciones, oferta de empleo publico y contratacion
de personal.

Tema 72. Derechos colectivos de los empleados publicos. Representacion. Negociacion colectiva. Mesas
de negociacion. Pactos y acuerdos. Derecho de reunion. Conflictos colectivos y derecho de huelga.

C. Secretaria-Intervencion y funcion juridico-administrativa

Tema 73. Las funciones publicas necesarias en las entidades locales reservadas a funcionarios de
Administracion Local con habilitacion de caracter nacional. Funcién de Secretaria: fe publica y
asesoramiento legal preceptivo. Funcion de control y fiscalizacion interna de la gestiéon econémico-
financiera y presupuestaria. Funciones de contabilidad, tesoreria y recaudacion.

Tema 74. Régimen juridico de los funcionarios de Administracidon Local con habilitacién de caracter
nacional. Subescalas y categorias. Puestos reservados. Formas de provision. Nombramientos
provisionales, comisiones de servicios, acumulaciones y nombramientos accidentales.

D. Subvenciones

Tema 75. La actividad subvencional de las Administraciones Publicas. Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones. Concepto de subvenciéon. Ambito de aplicacién. Principios
generales. Personas beneficiarias y entidades colaboradoras. Requisitos y obligaciones.
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Tema 76. Procedimientos de concesién de subvenciones. Concurrencia competitiva y concesion
directa. Plan estratégico de subvenciones. Bases reguladoras. Convocatoria. Tramitacion
electrénica. Gestion, comprobacion y justificacion. Publicidad y Base de Datos Nacional de
Subvenciones.

Tema 77. Reintegro de subvenciones. Causas y procedimiento. Control financiero de subvenciones.
Infracciones y sanciones administrativas en materia de subvenciones. Base de Datos Nacional de
Subvenciones.

E. Hacienda local, presupuesto, control y tributacion

Tema 78. Las Haciendas Locales. Régimen juridico. Los recursos de las entidades locales. Ingresos
de derecho publico y privado. Participacion en los tributos del Estado y de las Comunidades
Auténomas. Subvenciones y otros ingresos.

Tema 79. El Presupuesto General de las entidades locales. Normativa aplicable. Concepto,
contenido y estructura. Bases de ejecucion. Elaboracion, informes y aprobacion. Reclamaciones.
Publicidad, entrada en vigor y prorroga presupuestaria. Incidencia de la Ley de Presupuestos
Generales del Estado en las entidades locales.

Tema 80. Los créditos del presupuesto de gastos. Especialidad, limitacion y vinculacién juridica.
Situacion de los créditos. Modificaciones presupuestarias: clases, financiacion, tramitacién, érganos
competentes y aprobacion.

Tema 81. Ejecucion del presupuesto de gastos. Autorizacion, disposicion o compromiso,
reconocimiento y liquidacion de la obligacién y ordenacion del pago. Acumulacion de fases.
Documentos contables. Pagos a justificar. Anticipos de caja fija. Gastos plurianuales.

Tema 82. Ejecuciéon del presupuesto de ingresos. Reconocimiento y liquidacion de derechos.
Recaudaciéon. Devoluciones de ingresos. Compromisos de ingreso. Operaciones no
presupuestarias.

Tema 83. Liquidacion del presupuesto de las entidades locales. Tramitacion y aprobacién. Resultado
presupuestario. Remanente de tesoreria. Remanentes de crédito. Incorporacién de remanentes.
Cuenta General de la entidad local.

Tema 84. Estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera en las entidades locales. Principios
generales. Regla de gasto. Limite de deuda publica. Instrumentacion de los principios de estabilidad
presupuestaria y sostenibilidad financiera.

Tema 85. El control interno de la actividad econémico-financiera del sector publico local. Funcion
interventora y control financiero. Fiscalizacion previa. Fiscalizacion limitada previa. Reparos,
observaciones y discrepancias. Omision de la funcién interventora.

Tema 86. Tesoreria de las entidades locales. Régimen juridico. Principio de unidad de caja. Funciones
de la Tesoreria. Plan de disposicion de fondos. Gestion de la liquidez. Periodo medio de pago.

Tema 87. El crédito local. Operaciones de crédito a corto y largo plazo. Finalidad y régimen juridico.
Requisitos y limites. Autorizaciones. Informes preceptivos.

Tema 88. La potestad tributaria de las entidades locales. Principios. Ordenanzas fiscales: contenido,
procedimiento de aprobaciéon y modificacion. Recursos de las Haciendas Locales. Tasas,
contribuciones especiales y precios publicos.

Tema 89. Los impuestos municipales. Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Impuesto sobre
Actividades Econdmicas. Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica. Impuesto sobre
Construcciones, Instalaciones y Obras. Impuesto sobre el Incremento de Valor de los Terrenos de
Naturaleza Urbana: naturaleza y elementos esenciales.

Tema 90. Gestion, liquidacion, inspeccion y recaudacion de los tributos locales. Revision de los actos
de gestion tributaria. El recurso de reposicion en materia tributaria local. Procedimientos especiales
de revision.

NOTA SOBRE ACTUALIZACION NORMATIVA

Las referencias normativas contenidas en el programa se entenderan efectuadas a las disposiciones
vigentes en la fecha de publicacion de la convocatoria.

Las modificaciones normativas que entren en vigor con posterioridad a dicha publicacion unicamente
seran exigibles cuando guarden relacion directa con las materias incluidas en el programa y el
Tribunal Calificador anuncie expresamente su inclusién mediante publicacién en el tablén de
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anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento, con una antelacion minima de veinte dias
naturales respecto de la fecha de celebracién del ejercicio correspondiente.

Las modificaciones normativas que entren en vigor dentro de los veinte dias naturales anteriores a
la celebracion del ejercicio no seran exigibles en dicho ejercicio.

Contra la resolucién por la que se aprueban las presentes bases y la convocatoria, que
pone fin a la via administrativa de conformidad con el articulo 52.2.a) de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, podrd interponerse potestativamente recurso de reposicion ante la Alcaldia-
Presidencia en el plazo de un mes, contado desde el dia siguiente al de la publicacién inte-
gra de las bases y la convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID,
de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre; o directa-
mente recurso contencioso-administrativo ante el érgano jurisdiccional competente en el
plazo de dos meses, contado desde el dia siguiente al de dicha publicacién, de conformidad
con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, sin perjuicio de cualquier otro recurso
que se estime procedente.

Si se interpone recurso potestativo de reposicién, no podrd interponerse recurso con-
tencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacidn presunta.

En Buitrago del Lozoya, a 2 de octubre de 2026.—El alcalde-presidente, Francisco Javier
del Valle Morales.

(03/15.986/26)
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