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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE EL VISO DE SAN JUAN

Decreto de Alcaldia: 790/2026, de fecha 16 de septiembre de 2026 (Expte. 1589/2026).

Aprobacién de las bases generales por las que se regird el proceso selectivo para cubrir una (1) plaza
de Auxiliar Administrativo como funcionario de carrera.

D. José Manuel Silgo Navarro, Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de El Viso de San Juan (Toledo),
con fecha de hoy, ha dictado el siguiente decreto:

A la vista de los antecedentes obrantes en el expediente administrativo instruido al efecto, y
examinadas las bases indicadas firmadas electronicamente por esta Alcaldia con fecha de hoy 16 de
septiembre de 2026.

De conformidad con lo establecido en el articulo 21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, requladora de
las Bases del Régimen Local, esta Alcaldia ha resuelto:

Primero. Aprobar las bases generales por las que se regira el proceso selectivo para cubrir una (1)
plaza de Auxiliar Administrativo como funcionario de carrera, de la subescala Auxiliar de la Administracén
General de este Ayuntamiento clasificada en el subgrupo C2 de los establecidos en el articulo 76 del
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del empleado publico, por el sistema general de acceso libre (Expte. n® 1589/2026), firmadas
electrénicamente con fecha de hoy, 16 de septiembre de 2026, y que a continuacion se transcriben:

BASES GENERALES POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR
UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMO FUNCIONARIO DE CARRERA,
DE LA SUBESCALA AUXILIAR DE LA ADMINISTRACON GENERAL DE ESTE AYUNTAMIENTO,
CLASIFICADA EN EL SUBGRUPO C2 DE LOS ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 76
DEL REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2015, DE 30 DE OCTUBRE, POR EL QUE SE APRUEBA
EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO,
POREL SISTEMA GENERAL DE ACCESO LIBRE (Expte. n° 1589/2026).

PRIMERA. NORMAS GENERALES Y OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Se convoca el proceso selectivo para cubrir una plaza de Auxiliar Administrativo como funcionario
de carrera, de la subescala Auxiliar de Administracion General de este Ayuntamiento, clasificada en
el subgrupo C2 de lo establecidos en el articulo 76 de la del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico,
por el sistema general de acceso libre.

La plaza estd dotada con las retribuciones basicas correspondientes a dicho grupo y las retribuciones
complementarias que correspondan en su caso de acuerdo con la RPT y el régimen retributivo vigente.

El proceso selectivo se realizara mediante el sistema de acceso libre, con arreglo a las presentes bases
y a la normativa de aplicacion.

Al proceso selectivo le seran de aplicacion la Ley 30/1984, de medidas para la reforma de la Funcién
Publica; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha; la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local; el Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones
vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de
su inclusién social.

Asi como el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a los que debera ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de
administracion local; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de ingreso del personal al servicio de la Administracion General del Estado; y las bases de esta
convocatoria.

SEGUNDA. PUBLICIDAD DE LAS CONVOCATORIAS.

La convocatoria del proceso de seleccién se aprobara por resolucién de Alcaldia, publicindose en
el tablén, web municipal, sede electrénica de este Ayuntamiento (https://sede.elvisodesanjuan.es) y en
el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, insertdndose un extracto en el “Boletin Oficial del Estado”
y, cuando resulte exigible, en el “Diario Oficial de Castilla-La Mancha”, en los términos legalmente
establecidos.

Los restantes anuncios relativos al desarrollo del proceso selectivo se publicaran en el tablén de
edictos y en la sede electrénica/pagina web municipal, en los términos establecidos en estas bases.




Cadigo de verificacion: 2026.00004233

BoLETiN OFICIAL Pagina 69
Provincia de Toledo Numero 181 - Martes, 22 de septiembre de 2026

TERCERA. ASPIRANTES.

Para formar parte en las pruebas de seleccidn, serd necesario:

a) Tener la nacionalidad espafola o ser nacional de los Estados miembros de la Unién Europea. También
podran participar sus conyuges, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes
y los de sus conyuges, siempre que no estén separados de derecho, sean menores de veintilin afios o
mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

Igualmente, se extendera a las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los tratados
internacionales celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espaia, en los que sea de aplicacién
la libre circulacién de trabajadores y trabajadoras, en los términos establecidos en el articulo 57 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder de la edad maxima de jubilaciéon forzosa
establecida en la legislacién vigente.

¢) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

d) Titulacion: Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria o
equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacién
de solicitudes. En todo caso, la equivalencia u homologacién de titulaciones debera ser aportada por el
aspirante, mediante certificacion expedida al efecto, por el organismo oficial competente.

e) Estar en posesion del permiso de conduccion de la clase B en vigor, debiendo presentar fotocopia
del mismo junto con la solicitud de admision a la presente convocatoria por resultar necesario para el
adecuado desempeiio de las funciones propias del puesto. En particular, el Ayuntamiento de El Viso de San
Juan dispone de una oficina desconcentrada de atencién a la ciudadania ubicada en las urbanizaciones
del municipio, lo que requiere que el personal Auxiliar Administrativo pueda desplazarse, cuando las
necesidades del servicio asi lo exijan, entre las distintas dependencias municipales para garantizar la
adecuada prestacion de los servicios de atencién y gestién administrativa a la ciudadania.

f) No haber sido separado mediante procedimiento disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas,
no hallarse en inhabilitacién absoluta, ni hallarse en inhabilitacién para el ejercicio de las funciones
propias de los puestos objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedida
disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitada o en situacion equivalente, ni haber
sido sometida a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos,
el acceso al empleo publico.

g) No padecer enfermedad ni impedimento fisico o psiquico que impida el normal desempefio de
las tareas de las plazas.

h) Aquellas personas que tengan discapacidad igual o superior al 33% deberan acreditarlo y serdn
admitidos a las pruebas selectivas en igualdad de condiciones que el resto de los aspirantes, siempre
que sus limitaciones no sean incompatibles con el normal desempeno de las funciones o tareas
correspondientes a los puestos convocados. Se realizaran las adaptaciones posibles en tiempo y medios
en las pruebas selectivas si los interesados lo sefialan en la solicitud de participacion.

Todos los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse el dia que finalice el plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse hasta la toma de posesion como funcionario de carrera.

CUARTA. PRESENTACION DE SOLICITUDES.

4.1. Forma y lugar de presentacién: Las instancias solicitando tomar parte en los correspondientes
procesos selectivos se presentardn en el Registro General del Ayuntamiento de El Viso de San Juan, de
lunes aviernes, de 9:00 a 13:00 horas, y los miércoles de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas, y se ajustaran
al modelo establecido al efecto: Anexo lll. Independientemente de lo anterior, las solicitudes también
podran presentarse con arreglo a lo previsto en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberan ir en sobre abierto, para
ser fechadas y selladas antes de ser certificadas.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicardn en el tablon de edictos del Ayuntamiento y en
la pagina web municipal.

La solicitud deberad ir acompanada de los documentos indicados en el Anexo lll.

4.2.Plazo: El plazo de presentacién de solicitudes, conforme lo que establece el articulo 30.2 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, sera
de veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacién del correspondiente
anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”, excluyéndose del cdmputo los sdbados, los
domingos y los declarados festivos.

La no presentacién dela solicitud en tiempo y forma, supondra la exclusion de la persona participante.

Puede realizar la verificacion del documento en https://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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4.3. Derechos de examen: En base a la vigente Ordenanza Fiscal N° 22, reguladora de la tasa por
derechos de examen, se fijan en la cantidad de 30,00 €, que seran satisfechos por las personas aspirantes
mediante el ingreso o transferencia en la cuenta ES19 3081 0208 8111 0527 9523, de la que es titular el
Ayuntamiento de El Viso de San Juan. En el concepto de ingreso deberd indicarse “Derechos de examen”,
haciendo referencia expresa a la convocatoria a la que se presente.

No procedera devolucién alguna de los derechos de examen en los supuestos de exclusion de las
pruebas selectivas por causas imputables al interesado, tales como no cumplir los requisitos, no aportar
los documentos exigidos en la convocatoria o presentar la solicitud fuera de plazo.

En ninguln caso el abono de los derechos de examen supondra la sustitucién de la presentacién en
tiempo y forma de la correspondiente solicitud.

4.4. Adaptacion de tiempo y medios: Las personas con discapacidad que se presenten a cualquiera
de los procesos selectivos, gozaran de iguales condiciones para la realizacién de las pruebas que el resto
de aspirantes. Para ello deberdn indicar, en los recuadros destinados al efecto en la correspondiente
solicitud, el grado de discapacidad que tienen reconocido y si requieren la adaptacion de tiempo y/o
medios para la realizacién de las pruebas de aptitud.

Con el fin de acreditar la discapacidad, las personas aspirantes deberan aportar, junto a la instancia
de participacién, copia del Dictamen Técnico Facultativo, o documento equivalente, expedido por la
correspondiente Administracién Publica, en el que se acredite poseer una discapacidad de grado igual
o superior al 33%.

Las adaptaciones de tiempo y/o medios (colocacion en primeras filas, mesa adaptada, transcripcion en
sistema Braille u otro andlogo, o aquellos otros medios técnicos que se consideren adecuados) se concederan
o denegaran por el Tribunal calificador, conforme al informe preceptivo que se emita por el Servicio de
Prevencion y Salud Laboral, publicandose en los lugares previstos en la base décima, con una antelacién
minima de diez dias habiles a la fecha de realizacion de las correspondientes pruebas selectivas. Cuando
se requiera adaptacion de tiempo, el Tribunal calificador resolvera sobre la procedencia y concrecién de la
adaptacion, conforme al baremo aprobado por Orden PJC/804/2025, de 23 de julio, por la que se establecen
los criterios generales para la adaptacién de medios y tiempos y la realizacién de otros ajustes razonables
en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

Para la concesién o denegacion de las solicitudes de adaptacion, el Tribunal calificador debera tener
en cuenta, ademas de lo informado por el Servicio de Prevencién y Salud Laboral, que las mismas no
desvirtien el contenido del ejercicio, ni impliquen reduccién ni menoscabo del nivel de suficiencia
exigible para superar el proceso selectivo, asi como que la adaptacién guarde relacién directa con el
formato de ejercicio a realizar.

QUINTA. ADMISION DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia-Presidencia dictara resolucién en el plazo
maximo de seis meses, declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos.

En dicha resolucién, que se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en el tablén
de edictos del Ayuntamiento se concederd un plazo de diez dias hébiles para la subsanacion.

Transcurrido el plazo de subsanacion por la Alcaldia-Presidencia, se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y
en el tablén de edictos del Ayuntamiento. En la misma publicacién se hara constar la composiciéon del
Tribunal de seleccion.

Los posteriores anuncios se publicardn en el tablén de edictos y sede electrénica/pagina web del
Ayuntamiento de El Viso de San Juan.

Los errores materiales, de hecho, o aritméticos, que no conlleven la exclusién del correspondiente
proceso selectivo, podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a instancia de cualquier persona
que reuna la condicién de interesada.

SEXTA. TRIBUNALES CALIFICADORES.

6.1. Composicion: Los Tribunales calificadores estaran compuestos por: Presidente/a y 3 Vocales,
ademads de Secretario/a, titulares, y suplentes, a quienes serdn de aplicacidn las mismas prescripciones
que a los titulares.

Asimismo, se tendrd en cuenta lo dispuesto respecto de los Tribunales calificadores en el articulo 60
del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Todos sus miembros deberan reunir los requisitos legalmente establecidos y actuardn con
imparcialidad, profesionalidad, especializacién e independencia.

No podran formar parte del Tribunal quienes hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes
a pruebas selectivas para el mismo cuerpo, escala, subescala, categoria o equivalente en los cinco afios
anteriores a la publicacién de la convocatoria, en los términos previstos en la legislacién aplicable. Se
podran designar asesores para todas o alguna de las pruebas, al objeto de colaborar con el 6rgano de
seleccién exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas, y tendran voz pero no voto.

Asimismo, a solicitud del Tribunal calificador, podré disponerse de las colaboraciones y asistencias
técnicas que se estimen oportunas.
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Tanto asesores como colaboradores podran percibir las asistencias previstas para los mismos en el
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

Con el fin de dotar al procedimiento de una mayor celeridad y eficacia, la designacién de los miembros
titulares y de sus respectivos suplentes se podra llevar a cabo con posterioridad a la publicacién de la
lista definitiva de admitidos y excluidos.

6.2. Abstenciény recusacion: Los miembros del Tribunal y asesores designados deberdn abstenerse de
intervenir, notificdndolo a la Presidencia de la Corporacién, cuando concurran en ellos circunstancias de
las previstas en el articulo 23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Asimismo, y por las mismas causas, podran ser recusados por los aspirantes, conforme establece el
articulo 24 de la citada Ley 40/2015.

6.3. Actuacion: El Tribunal no podra constituirse sin la asistencia de Presidente/a, Secretario/a, y de la
mitad de sus miembros, titulares y suplentes, y estard facultado para resolver las cuestiones que pudieran
suscitarse durante el desarrollo del proceso selectivo y adoptar los acuerdos necesarios para el debido
orden del mismo, en todo lo no previsto en estas bases. Asimismo, el Tribunal esta facultado para la
adecuada interpretacién de las bases de la presente convocatoria.

A partir de su constitucién, los Tribunales requeriran para actuar validamente la presencia de la
Presidenciay la Secretaria, y de la mayoria de sus miembros, titulares o suplentes.

Se extendera por la Secretaria un acta de cada una de las sesiones, que se pasara a disposicion de
los miembros del Tribunal para llevar a cabo las rectificaciones formuladas, si las hubiere. El acta se
autorizara con lafirma de la Secretaria y el visto bueno de la Presidencia. En las actas se consignaran todos
los asistentes, dia, hora, lugar y objeto de la reunién, y en las relativas a las practicas de los ejercicios se
hard constar el contenido o enunciado de las pruebas o temas que se hayan desarrollado, asi como las
incidencias dignas de destacar.

6.4. Clasificacion. El Tribunal que actie en estas pruebas selectivas tendra la categoria Tercera, seguin
lo dispuesto en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por
razén del servicio.

6.5. Los Tribunales calificadores adoptara las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios
escritos de la oposicién sean corregidos sin que se conozca la identidad de las personas opositoras.
Aquellas personas aspirantes en cuyos ejercicios figuren nombres, marcas o signos que permitan conocer
la identidad de los mismos, seran eliminadas del proceso selectivo.

6.6. Contra los actos y decisiones del Tribunal calificador que imposibiliten la continuacion del
procedimiento para la persona interesa o produzcan indefension y se funden en cualquiera de los
motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los articulos 47 y 48 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se podrd interponer por la
persona interesada recurso de alzada ante el Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de El Viso de San
Juan, de conformidad con lo establecido en el articulo 121.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y ello sin
perjuicio de la interposicién de cualquier otro recurso que se estime oportuno.

6.7.Los miembros del Tribunal deberan ser funcionarios de carrera o personal laboral fijo, que cumplan
con los requisitos de titulacion; y seran personalmente responsables del estricto cumplimento de las
bases de la convocatoria, de la sujecién a los plazos establecidos para la realizacién y valoracién de las
pruebas y para la publicacién de los resultados.

SEPTIMA. SISTEMAS DE SELECCION, CALIFICACION Y DESARROLLO DEL PROCESO.

7.1. Procedimiento. La seleccion de las personas aspirantes en las pruebas selectivas a que esta
convocatoria se refiere, se realizara por el procedimiento de acceso libre, segiin detalle que se establece
en los Anexos de esta convocatoria.

La fase de la oposicion supondra el 75,00% del total del sistema selectivo y la fase de concurso el
25,00%. La calificacion final en todos los procedimientos vendra dada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en los distintos apartados de baremo del concurso y la obtenida en la fase de oposicion
estableciendo dicha puntuacion el orden de aprobados en cada procedimiento especifico.

El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas un nimero superior de
aspirantes al de plazas convocadas en el proceso correspondiente.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién quienes no
comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditaday libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

La fase de oposicion tendra caracter eliminatorio y tendrd una puntuacién maxima de 75 puntos.
Cada una de las dos pruebas tendra una puntuaciéon maxima de 37,50 puntos, siendo necesario obtener
al menos 18,75 puntos en cada una de ellas para superarla.

El orden de actuacidon de los aspirantes en las pruebas en que resulte necesario se iniciara
alfabéticamente por el primero cuyo primer apellido comience por la letra “Q” de conformidad con lo
establecido por Resolucion de 12 de noviembre de 2025, de la Direccion General de la Funcion Publica
de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, para el afo 2026.

FASE DE OPOSICION (75 puntos):
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La fase de oposicidén constara de dos pruebas selectivas, una tedrica y otra practica, ambas
eliminatorias. La puntuacién maxima alcanzable en esta fase serd la de 75 puntos.

a) Primera prueba (sobre el contenido del Temario General): Consistird en responder en el plazo
maximo de sesenta minutos a un cuestionario de 50 preguntas, mds 5 de reserva, con cuatro respuestas
alternativas de las que sélo una serd correcta y relacionadas con las materias recogidas en el programa
que figura en el Anexo | a estas bases.

La prueba se calificard de 0 a 37,50 puntos, siendo necesario para superarla obtener un minimo de
18,75 puntos.

Cada respuesta correcta tendrd un valor de 1 punto neto. Cada respuesta incorrecta penalizara un
tercio de punto (1/3). Las preguntas no contestadas no tendran valoracién ni penalizacidn. La puntuacion
neta se obtendra mediante la siguiente férmula:

Puntuacién neta = n.° de aciertos — (n.° de errores / 3).

La puntuacion final se obtendra multiplicando la puntuacién neta por 0,75. Conforme a la siguiente
férmula: Puntuacion final = puntuacion neta x 0,75.

La puntuacién méaxima sera de 37,50 puntos y serd necesario obtener al menos 18,75 puntos para
superar el ejercicio.

En el supuesto de que como consecuencia de las anulaciones las preguntas de reserva llegaran a
agotarse, las preguntas anuladas por encima del cupo de reserva se tendrdn por no puestas, ajustandose
por el Tribunal los pardmetros de calificacion de la prueba al nimero final de respuestas validas.

Excepcionalmente, si ninguna persona aspirante alcanzase 18,75 puntos, accederd a la segunda prueba
la persona aspirante que hubiera obtenido la mayor puntuacion, siempre que alcance un minimo de 15
puntos sobre 37,50.

Si ninguna persona aspirante alcanzase dicha puntuacién minima excepcional, el tribunal declarara
desierto el proceso selectivo, sin que proceda la reduccién ulterior de la puntuacién exigida.

b) Segunda prueba (sobre el contenido del Temario Especifico):

Consistird en la resolucion de un ejercicio practico tipo test de uno o varios supuestos practicos,
compuesto por 30 preguntas mas 5 de reserva, con cuatro respuestas alternativas y una sola correcta,
en un tiempo maximo de sesenta minutos.

Las preguntas deberdn plantearse sobre supuestos, casos o situaciones practicas relacionadas con
las funciones propias de la plaza y con las materias del Anexo Il, de modo que se evalue la capacidad de
aplicacién practica de los conocimientos.

La prueba se calificara de 0 a 37,50 puntos, siendo necesario para superarla obtener un minimo
de 18,75 puntos. Cada respuesta correcta tendra un valor de 1 punto neto. Cada respuesta incorrecta
penalizara un tercio de punto (1/3). Las preguntas no contestadas no tendran valoracion ni penalizacién.

La puntuacion neta se obtendrd mediante la siguiente férmula: Puntuacién neta = n.° de aciertos —
(nede errores/ 3).

La puntuacion final se obtendra multiplicando la puntuacién neta por 1,25. Conforme a la siguiente
férmula: Puntuacion final = puntuacion neta x 1,25.

La puntuacién méaxima sera de 37,50 puntos y serd necesario obtener al menos 18,75 puntos para
superar el ejercicio.

En el supuesto de que como consecuencia de las anulaciones las preguntas de reserva llegaran a
agotarse, las preguntas anuladas por encima del cupo de reserva se tendran por no puestas, ajustandose
por el Tribunal los pardmetros de calificacion de la prueba al numero final de respuestas validas.

Excepcionalmente, si ninguna persona aspirante alcanzase 18,75 puntos, accederd a lafase de concurso
la persona aspirante que hubiera obtenido la mayor puntuacién, siempre que alcance un minimo de 15
puntos sobre 37,50.

Si ninguna persona aspirante alcanzase dicha puntuacién minima excepcional, el tribunal declarara
desierto el proceso selectivo, sin que proceda la reduccién ulterior de la puntuacién exigida.

En el plazo de los tres dias siguientes al de realizacién de la prueba, el Tribunal publicara en el en el
tablon edictal del Ayuntamiento de El Viso de San Juan la plantilla correctora provisional con la relacién
de las respuestas correctas. Los aspirantes podran presentar contra la misma las reclamaciones que
consideren oportunas en el plazo de cinco dias naturales desde su publicacién. Concluido el plazo de
reclamaciones, el Tribunal publicard en el mismo lugar la plantilla correctora definitiva junto con la
relacion de aspirantes aprobados, entendiéndose resueltas las reclamaciones con este acto; todo ello, sin
perjuicio de los recursos que pudieran interponerse contra los actos definitivos o de tramite cualificado
del proceso selectivo.

FASE DE CONCURSO (25 puntos):

Para acceder a esta fase de la oposicion, se debe haber superado las pruebas obligatorias de la fase
oposicién previamente.

La fase de concurso se valorara conforme al baremo establecido en estas bases y no tendra caracter
eliminatorio. Los méritos deberan estar referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién
de solicitudes y acreditarse en la forma prevista en la convocatoria. Se valoraran los siguientes méritos
hasta un maximo de 25 puntos:

a) Experiencia (maximo 18,75 puntos).
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1. Servicios prestados en la Administracién Local en la misma categoria o superior que el puesto
ofertado, desarrollando funciones iguales o analogas a las que corresponden a la plaza ofertada, se
valoraran a razéon de 0,3125 puntos por mes efectivo de servicio prestado en jornada completa; si la
jornada no fuera completa, se calculard de manera proporcional.

2.Servicios prestados en otras Administraciones Publicas (diputaciones provinciales y sus organismos
auténomos, mancomunidades de municipios, administracién autonémica, universidades y Administracion
General del Estado) en la misma categoria o superior que el puesto ofertado, desarrollando funciones
iguales o analogas a las que corresponden a las plazas ofertadas, se valoraran a razén de 0,15625 puntos
por mes de servicio prestado en jornada completa; si la jornada no fuera completa, se calculara de
manera proporcional.

La experiencia profesional como empleado publico se acreditard mediante certificacion expedida
por el 6rgano competente de la administracién respectiva en la que se indique el puesto de trabajo
desempefiado, con expresion del tiempo en que lo ha ocupadoy la relacién juridica que se ha mantenido,
asi como la jornada laboral, y ademds se acompanara de la vida laboral actualizada.

No se computardn los servicios prestados simultaneamente con otros igualmente alegados.
Tampoco se computardn los servicios realizados mediante contratos del sector publico, en régimen de
colaboracién social, los periodos de practicas formativas ni de las becas de colaboracién o formacién, sin
perjuicio de que en funcién del contenido de estas se hayan podido valorar como meritos académicos,
(cursos de formacion). Asimismo, tampoco se computard como experiencia en el ambito de las
Administraciones Publicas la adquirida al servicio de empresas que prestan servicios externalizados por
dichas administraciones.

b) Formacién: hasta un maximo de 6,25 puntos.

Sevalorard la participacion en cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias relacionadas
directamente con las funciones propias de la plaza, convocadas por las Administraciones Publicas,
Universidades o por promotores incluidos en los acuerdos nacionales de formacién continua, (hasta un
maximo de 6,25 puntos), con la siguiente valoracion:

Cursos de hasta 15 horas: 1 punto por curso.

Cursos entre 16y 29 horas. 2 puntos por curso.

Cursos entre 30 y 49 horas. 3 puntos por curso.

Cursos entre 50 y 99 horas. 4 puntos por curso.

Cursos de 100 horas o0 mas: 5 puntos por curso.

Los cursos relacionados por jornadas computaran a razén de 5 horas por jornada.

7.2. Desarrollo del proceso. La fecha, hora y lugar de celebracién del primer ejercicio se publicara en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en el tablon de anuncios (sede electrénica del Ayuntamiento
de El Viso de San Juan), al mismo tiempo que se publique la correspondiente lista definitiva de personas
admitidas y excluidas. Asimismo, se dard publicidad a través de la pagina web (www.elvisodesanjuan.
org) del Ayuntamiento.

Entre la publicacién de la relacién de personas aprobadas en una pruebay el comienzo de la siguiente
debera transcurrir un plazo minimo de setentay dos horas, y maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

El Tribunal calificador adaptara el tiempo y medios de realizacion de los ejercicios de las personas
aspirantes con discapacidad, de forma que gocen de igualdad de oportunidades con los demas
participantes.

Las personas que participen en el proceso seran convocadas para cada ejercicio en llamamiento
Unico, salvo cuando el nimero de aspirantes, la naturaleza de la prueba o cualquier otra circunstancia
requiera de dos o mas llamamientos, debiendo realizar la prueba en el lugar, diay hora que se les asigne.

Seran excluidas del proceso selectivo las personas candidatas que no comparezcan, salvo los supuestos
de fuerza mayor debidamente justificados, que seran apreciados libremente por el érgano seleccionador
y en los que éste debera considerar y valorar la causa y justificacién alegada junto al preferente principio
de riesgo y ventura propio de la participacién que toda persona aspirante asume al concurrir al proceso
selectivo.

Se entendera que existe fuerza mayor cuando la situacion creada impida fisicamente el acceso al lugar
de celebracion de los ejercicios o la realizacién de aquellos y, ademas, se trate de situaciones que afecten
atodos o a una parte significativa de las personas candidatas y al lamamiento y lugar correspondiente.
No podra invocarse como supuesto de fuerza mayor haber sido convocado el mismo dia y hora para la
realizacién de cualesquiera otros exdmenes, pruebas o ejercicios.

No obstante lo anterior, y al amparo de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres, se hara excepcién en el llamamiento Unico por la coincidencia de la
hospitalizacidn, con motivo de embarazo y/o parto de las aspirantes, con el dia de la celebracion de los
ejercicios en los que tenga que participar. Para ello las aspirantes deberan presentar, dentro del plazo de
los cinco dias naturales anteriores o posteriores a la realizacién del ejercicio, en este Gltimo caso sélo si
hay ingreso por urgencia (debiendo acreditarse oportunamente), un escrito dirigido a la Presidencia del
Tribunal calificador comunicando el hecho de la hospitalizacion, y adjuntando informe médico oficial
que acredite los hechos, junto con la solicitud de la aspirante en la que exprese su voluntad de realizar
los ejercicios en un plazo maximo de quince dias naturales a partir de la fecha de llamamiento Unico
(en la solicitud se deberan indicar obligatoriamente uno o dos teléfonos, preferentemente moviles, de
contacto con la aspirante).
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El Tribunal podra requerir en cualquier momento a las personas opositoras para que acrediten su
personalidad.

Sien el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal que alguna de las
personas aspirantes carece de los requisitos necesarios para participar en la convocatoria, quien adoptara
las medidas pertinentes, previa audiencia.

Lafecha, horaylugar de comienzo de los ejercicios posteriores al primero, se pondra en conocimiento
de las personas aspirantes por medio de anuncios que serdn publicados en el tablén de anuncios (sede
electrénica del Ayuntamiento de El Viso de San Juan) y en la pagina web (www.elvisodesanjuan.org) de
este Ayuntamiento.

A la terminacién de cada ejercicio y una vez calificados los realizados por cada aspirante, el Tribunal
hard publica en igual forma, la relacién de los opositores que puedan realizar el ejercicio siguiente,
atendida la puntuacion obtenida.

7.3.Programas. Los programas sobre los que versaran los ejercicios de las pruebas son los que constan
en los Anexos | y Il de esta convocatoria.

7.4. Calificacion final. La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicion
y los puntos obtenidos en la fase de concurso.

Concluidos cada uno de los ejercicios, el Tribunal calificador hard publicas en el tablén de anuncios
y en la pagina web del Ayuntamiento de El Viso de San Juan la plantilla correctora.

Concluido el proceso selectivo el Tribunal calificador hara publico el resultado provisional.

Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias para presentar alegaciones, trascurridos los
cuales el Tribunal calificador resolvera los que se hubieran presentado y hard publica la lista definitiva
de resultados.

En caso de empate, se aplicardn sucesivamente los siguientes criterios:

1.° Mayor puntuacién total obtenida en la fase de oposicién.

2.° Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio.

3.° Mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio.

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

5.0 Si persistiera el empate, se resolvera mediante el orden alfabético determinado por la letra que
rija el orden de actuacion de las personas aspirantes en el proceso selectivo.

OCTAVA. RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y TOMA DE POSESION
DE LA PLAZA DE FUNCIONARIO.

Concluidas las pruebas y resueltas las alegaciones, el Tribunal calificador elevara al drgano competente
la propuesta con el candidato con mayor puntuacién, para la toma de posesion, que en ningun caso
podra exceder del numero de plazas convocadas. Cualquier propuesta de aprobados que contravenga
lo anteriormente establecido sera nula de pleno derecho.

8.1. Documentacion: El rgano competente procedera a la formalizacién del acta de toma de posesion
previa justificacion de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria. Y en tal
sentido, el aspirante seleccionado, deberd aportar dentro de los diez dias siguientes a la publicacién de
las listas con el resultado definitivo de la calificacion final:

a) Documento nacional de identidad o equivalente.

Los nacionales de otros estados de la Unidn Europea o las personas incluidas en el dmbito de aplicacién
de los tratados internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea
de aplicacion la libre circulacion de trabajadoras y trabajadores, fotocopia compulsada del pasaporte o
de documento valido acreditativo de su nacionalidad.

Los familiares de los anteriores, referidos en la base 3.1.a), ademas, fotocopia compulsada del
documento acreditativo del vinculo de parentesco y declaracion jurada del ciudadano o ciudadana del
pais europeo al que afecta dicho vinculo haciendo constar que no esta separado o separada de derecho
de su conyuge o, en su caso, que la persona aspirante vive a sus expensas o esta a su cargo.

b) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios
de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial, o para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado.

Las personas aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberdn presentar, ademas, declaracién
jurada o promesa de no estar sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado,
en sus mismos términos el acceso al empleo publico.

8.2. Falta de presentacion de documentos: Aquellas personas aspirantes que dentro del plazo fijado
y salvo casos de fuerza mayor, no presentaran la documentacion requerida, o de la misma se dedujera
que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombradas, quedando anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido incurrir por falsedad en su
solicitud de participacién en el correspondiente proceso selectivo.
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Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos requeridos en la base
anterior, podra acreditarse que se retiinen los requisitos exigidos en la convocatoria mediante cualquier
medio de prueba admitido en derecho.

8.3. Reconocimiento médico: Las personas aspirantes propuestas por el Tribunal calificador podran
someterse a reconocimiento médico previo al ingreso a la correspondiente plaza, dando asi cumplimiento
a lo establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.

El reconocimiento serd voluntario, y debera emitir, ademas, un juicio de aptitud de que no padecen
enfermedad niimpedimento fisico o psiquico que impida el normal desempeno de las tareas de la plaza.

El Servicio de Prevencion y Salud Laboral, al llevar a cabo el reconocimiento médico, tendra las
siguientes funciones:

a) Marcar los tipos de exploracion médica que estime conveniente.

b) Solicitar los informes complementarios que estime pertinentes.

¢) Realizar control de consumo de estimulantes o de cualquier tipo de droga o sustancia que altere
las condiciones fisicas de los aspirantes.

d) Elevar al Ayuntamiento de El Viso de San Juan (Area de Secretaria-Asuntos Generales (Personal)
los resultados en forma de “apto” o “no apto”.

e) Informar a la persona interesada, previa peticién por escrito a través del Registro General, de su
causa de exclusién. En ninguin caso se publicaran listas de “no aptos” por motivos de exclusién médica.

Las personas aspirantes cuyo resultado del reconocimiento médico fuese “no apto” no podran ser
nombradas, elevandose la correspondiente propuesta de exclusién, que se resolverd previa audiencia
a la persona interesada.

8.4. Formalidades: Una vez que el Presidente de la Corporacién u 6rgano de gobierno que, por
delegacion de aquél, apruebe la propuesta que formule el Tribunal calificador y efectie la adjudicacion
de los puestos ofertados, las personas aspirantes seleccionadas deberdn tomar posesion, en el plazo de
treinta dias habiles contado desde el siguiente al que le sea notificada la resolucién del nombramiento,
como funcionario de carrera.

8.5. Prérroga del plazo para la toma de posesion: Si mediara causa justificada invocada con
anterioridad a la expiracion del plazo indicado en el parrafo anterior, y debidamente acreditada a juicio
del Ayuntamiento de El Viso de San Juan, podré concederse una prérroga de dicho plazo por un periodo
no superior a la mitad de éste.

8.6. Efectos de la falta de toma de posesidn: Quien sin causa justificada no tomara posesion dentro
del plazo sefialado o de la prérroga concedida en su caso, perderd todos los derechos derivados de la
realizacion de las pruebas selectivas correspondientes, y del subsiguiente nombramiento conferido.

No obstante, con el fin de asegurar la cobertura de la plaza convocada, cuando se produzcan
renuncias de las personas aspirantes seleccionadas, antes de su nombramiento como funcionario de este
Ayuntamiento, el 6rgano convocante podré requerir del 6rgano de seleccién relacién complementaria
de las personas opositoras que sigan a las propuestas, por orden de puntuacién, para su posible
nombramiento y posterior toma de posesién (articulo 61.8 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico).

NOVENA. BOLSAS DE TRABAJO.

Concluido el proceso selectivo se confeccionara una bolsa de trabajo para la cobertura temporal
con funcionarios interinos de otras plazas vacantes que pudieran producirse en la subescala Auxiliar
de Administracion General del Ayuntamiento cuando resulte necesario y en los supuestos legalmente
previstos. La integracion y ordenacién de la bolsa se realizard conforme a la normativa de empleo publico
de Castilla-La Mancha y a los criterios objetivos establecidos en estas bases.

En ella se integraran los participantes por todos los procesos selectivos que hubieran superado al
menos la primera prueba y por el siguiente orden de prelacion:

Primero, el mayor nimero de pruebas superadas en el correspondiente proceso selectivo y la
calificacion global de las mismas, sin sumar la fase de concurso; segundo, la mayor puntuacién alcanzada
en el proceso selectivo, una vez sumada la calificacion obtenida en todas las pruebas selectivas, incluidas
las no superadas y con preferencia en caso de empate para los aspirantes por el sistema especifico de
personas con discapacidad; tercero, la mayor puntuacioén en la prueba segunda; y de persistir el empate,
por el orden alfabético recogido en la base 7.1.

DECIMA. NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION.

10.1. Nombramiento. Examinada la documentacién prevista en la base octava, el brgano competente
nombrard funcionario de carrera de la persona que haya obtenido la mayor puntuacién final, de acuerdo
con la propuesta del Tribunal calificador.

10.2. Toma de posesién. El/la aspirante nombrado/a funcionario/a debera tomar posesion de su puesto
dentro del plazo establecido en la resolucién de nombramiento, de conformidad con la normativa vigente.

Si la persona propuesta o nombrada renunciara o no tomara posesion sin causa justificada, se
procederd, cuando legalmente corresponda, a requerir la relacién complementaria de personas aspirantes
que hayan superado el proceso, por orden de puntuacién, para su posible nombramiento.
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DECIMOPRIMERA. IMPUGNACION.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma podran ser
impugnados por las personas interesadas en los casos y formas establecidos en la Ley 39/2015, de 1
de octubre, y, en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa.

Los actos del Tribunal calificador podran ser recurridos en los términos previstos en la legislacién
aplicable, sin perjuicio de las reclamaciones o alegaciones especificamente previstas en estas bases.

DECIMOSEGUNDA. NORMA FINAL.

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

DECIMOTERCERA. PROTECCION DE DATOS.

« Responsable del tratamiento: Ayuntamiento de El Viso de San Juan, Plaza de la Nacién Espanola, 1.
45215-El Viso de San Juan (Toledo).

- Delegado de Proteccién de Datos (DPD): dpd@elvisodesanjuan.es

- Finalidad del tratamiento: Gestién y tramitacién del proceso selectivo, evaluacién de méritos,
realizacion de pruebas, publicacion de listas de admitidos/excluidos, calificaciones y posterior
nombramiento.

« Legitimacioén (Base juridica):

—Cumplimiento de una obligacion legal (art. 6.1.c RGPD) y ejercicio de poderes publicos (articulo 6.1.e
RGPD), derivados del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP - RDL
5/2015) y de la legislacion aplicable a la Administracion correspondiente.

« Cesiones/destinatarios de los datos:

—Cesidén a tribunales calificadores, administraciones publicas interesadas o de supervision, y rganos
judiciales en caso de recurso.

—Publicidad legal obligatoria: Los datos identificativos (nombre, apellidos y los digitos exigidos del
NIF) se publicaran en la sede electrénica, tablén de anuncios o Boletin Oficial correspondiente para
garantizar la transparencia del proceso.

« Plazo de conservacion: Los datos se conservardn durante el tiempo necesario para resolver el
proceso selectivo y atender posibles reclamaciones o recursos administrativos/judiciales. Finalizado
este periodo, se mantendran bloqueados o pasaran a archivo histérico segun la normativa de archivos
y documentacion publica.

+ Derechos de las personas interesadas: Puedes ejercitar tus derechos de acceso, rectificacion, supresion
y portabilidad, limitacion y/u oposicion al tratamiento, a través de las direcciones postal indicada, o en
la sede electrénica del Ayuntamiento de El Viso de San Juan https://elvisodesanjuan.sedelectronica.es/

Asimismo, si considera que el tratamiento de sus datos personales vulnera la normativa o sus derechos
de privacidad, puede presentar una reclamacion:

A nuestro Delegado de Proteccién de Datos, de forma presencial a través de nuestras oficinas de
atencion de registro o en nuestra sede electrénica https://elvisodesanjuan.sedelectronica.es/

Ante la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos, a través de su sede electrénica www.aepd.es, o
de su direccién postal.

ANEXOI

TEMARIO PARTE GENERAL

1. La Constitucion Espaiiola. La organizacion territorial del Estado y las Administraciones Publicas.

2. La Administracion Local: la Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local. El Municipio:
organizacion y competencias. Disposiciones comunes a las entidades locales. La organizacién municipal
del Ayuntamiento de El Viso de San Juan.

3.LaLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (1): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. Actividad en la Administracion
Publica. Actos administrativos.

4.LaLey 39/2015,de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (11): Iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecuciéon del procedimiento. Los recursos
administrativos. Concepto y clases.

5. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. De los érganos de las
Administraciones Publicas: De los 6rganos administrativos. Competencia. Organos colegiados de las
distintas administraciones publicas. Abstencién y recusacién
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6. La Hacienda Local y la administracion tributaria.

7.La actividad de policia: licencias y autorizaciones. La potestad sancionadora de las Administraciones
Publicas.

8. El personal al servicio de las Entidades Locales: derechos y deberes de los empleados publicos;
politicas publicas de igualdad y contra la violencia de género, y dirigidas a la atencién de personas con
discapacidad y/o dependientes.

9.Los servicios de informacién administrativa. Informacién general y particular al ciudadano. Iniciativas.
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

10. Concepto de administracion electrénica. Aplicacion de las tecnologias de la informacién y
comunicaciones a la Administracién. El marco juridico de la Administracién electronica.

11. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Portales de internet, Punto de Acceso General
electrénico y sedes electrénicas.

12. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Registros, comunicaciones y notificaciones
electronicas.

13. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. De la identificacién y autenticacion de las
Administraciones Publicas y las personas interesadas. Expediente administrativo electrénico.

14. Transparencia y Buen gobierno. La Ley 19-2013 de Transparencia y Buen Gobierno: derechos de
acceso a la informacién publica; datos abiertos.

15. La proteccion de datos de caracter personal en las Administraciones Publicas. La proteccion de
datos personales y su normativa reguladora.

16. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha: estructura y contenido. La Junta de Co-munidades
de Castilla-La Mancha: organizacién, competencias e instituciones de autogobierno.

ANEXO Il. TEMARIO PARTE ESPECIFICA

1. Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos.

2. Introduccién al sistema operativo: El entorno Windows 10. Fundamentos. Trabajo en el entorno
grafico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus
elementos. El menu inicio.

3. El explorador de Windows. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Equipo.
Accesorios. Herramientas del sistema.

4. Procesadores de textos: Microsoft Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructuracion del documento. Gestién e impresién de documentos. Composicién del documento e
integracion de distintos elementos. Personalizacién del entorno de trabajo. La cinta de opcionesy fichas
de Microsoft Word 2019 y sus funciones.

5. Hojas de calculo: Microsoft Excel 2019. Principales funciones y utilidades El entorno de trabajo.
Introduccion y edicion de datos. Formatos. Configuracion e impresion de la hoja de calculo. Férmulas
y funciones. Gréficos. Gestion de datos. Personalizacién del entorno de trabajo. La cinta de opciones y
fichas de Microsoft Excel 2019 y sus funciones.

6. Bases de datos: Microsoft Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacién de datos.

7.Correo electrénico: Conceptos fundamentales y funcionamiento. Microsoft Outlook 2019. El entorno
de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje.
Libreta de direcciones.

8. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Navegadores: navegacion, favoritos,
historial, busqueda, menus y funciones. Redes sociales: conceptos basicos; tipos; gestion de cuentas;
grupos; seguimiento.
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ANEXO I11. SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR
UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMO FUNCIONARIO DE CARRERA
DE LA SUBESCALA AUXILIAR DE LA ADMINISTRACION GENERAL DE ESTE AYUNTAMIENTO,
CLASIFICADA EN EL SUBGRUPO C2 DE LOS ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 76
DEL REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2015, DE 30 DE OCTUBRE, POR EL QUE SE APRUEBA
EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO,
POREL SISTEMA GENERAL DE ACCESO LIBRE

D/Da ,COND.N.LLN°....urrrrnnee ,y domicilio a efectos de
notificacion en el municipio de , calle
..................... ,n° ...y teléfono , movil , correo electrénico
EXPONE

1. Que desea que se le admita a las pruebas para el acceso a la plaza denominada: AUXILIAR
ADMINSITRATIVO COMO FUNCIONARIO DE CARRERA DE LA SUBESCALA AUXILIAR DE LA ADMINISTRACON
GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE EL VISO DE SAN JUAN GRUPO C2 mediante ACCESO LIBRE.

2. Que reune todas y cada una de las condiciones exigidas, referidas a la fecha de finalizacién del
plazo sefalado para la presentaciéon de instancias, en las bases que declara conocery acepta, y habiendo
satisfecho los derechos de examen, conforme acredita con justificante de ingreso/transferencia que
adjunta.

Por todo ello,

SOLICITA:

Que se le admita para la practica de las pruebas selectivas correspondientes, a cuyo efecto aporta:

—-Documento nacional de identidad o equivalente. Los nacionales de otros estados de la Unién Europea
o las personas incluidas en el dmbito de aplicacion de los tratados internacionales celebrados por la
Union Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadoras
y trabajadores, fotocopia del pasaporte o de documento valido acreditativo de su nacionalidad.

Los familiares de los anteriores, referidos en la base 3.a), ademas, del documento acreditativo del
vinculo de parentesco y declaracion jurada del ciudadano o ciudadana del pais europeo al que afecta
dicho vinculo haciendo constar que no estd separado o separada de derecho de su céonyuge o, en su
caso, que la persona aspirante vive a sus expensas o estd a su cargo.

—Titulacién necesaria y establecida en la base 32 apartado d) “Titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria o equivalente”.

—Justificante del pago de derechos de examen.

—Carnet de conducir, tipo B en vigor.

-En caso de discapacidad reconocida: Dictamen Técnico Facultativo, o documento equivalente,
expedido por la correspondiente Administracién Publica, en el que se acredite poseer una discapacidad
de grado igual o superior al 33%. Si requiere adaptacién de tiempo y/o medios para la realizacién de las
pruebas de aptitud (detallar) , debiéndose acreditar esta situacion.

—-Documentacién acreditativa para su valoracion en la fase de concurso.

—La firma de este documento significa la aceptacion de haber sido informado/a sobre el tratamiento
y proteccion de datos.

El Viso de San Juan, ...... [ L= de 2026.

Fdo.: D./Da

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE EL VISO DE SAN JUAN (TOLEDO)

SEGUNDO. Publicar en el tablén de anuncios de la Corporacién y sede electrénica, y en el “Boletin
Oficial” de la provincia de Toledo.
El Viso de San Juan, 16 de septiembre de 2026.—El Alcalde, José Manuel Silgo Navarro.
N.01.-4233




