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BASES POR LAS QUE SE RIGE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO PARA 
EL ACCESO, POR EL PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO DE ESTABILIZACIÓN DE 
EMPLEO TEMPORAL, PARA LA PROVISIÓN DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO, DEL 
AYUNTAMIENTO DE HORCAJUELO (MADRID) 
 
Primera. Objeto de la convocatoria 
 
Es objeto de las presentes bases regular los aspectos de la convocatoria del proceso selectivo extraor-
dinario, mediante procedimiento de estabilización de empleo temporal, de una plaza de Funciona-
rio/a, Escala Administración General, Subescala Gestión, Grupo C, Subgrupo C1, de Administrativo al 
amparo de la disposición adicional sexta de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes 
para la reducción de la temporalidad en el empleo público, dentro del marco general de ejecución de 
la oferta pública de empleo del ejercicio 2021, aprobada por resolución de Alcaldía número 26/2022 
de 26 de mayo de 2022 y publicada en el BOLETÍN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID número 
128, de 31 de mayo de 2022. 
 
Segunda. Normas generales 
 
La convocatoria de la plaza se regirá por estas bases y en lo no regulado en las mismas se estará a lo 
dispuesto en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto re-
fundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público; Ley 7/1985, de Bases del Régimen Local; 
Real Decreto Legislativo 781/1986, de texto refundido de Régimen Local; Ley 30/1984, de Reforma de 
la Función Pública; Real Decreto 364/1995, de Reglamento General de Ingreso; Real Decreto 896/1991, 
de reglas básicas de selección de los funcionarios de la Administración Local; Ley 1/1986, de Función 
Pública de la Comunidad de Madrid; la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo 
Común de las Administraciones Públicas; la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del 
Sector Público; las Bases Generales de Selección del Personal Laboral y lo dispuesto en la presente 
convocatoria. 
 
Tercera. Requisitos de los aspirantes 
 
Para poder participar en los procesos selectivos será necesario reunir los siguientes requisitos, de 
acuerdo con lo establecido en el artículo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del 
Empleado Público aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: 
- Tener la nacionalidad española sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 57 del texto refundido 

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

- Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas habituales a la plaza que se opta. 
- Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación forzosa. 

Solo por ley podrá establecerse otra edad máxima, distinta de la edad de jubilación forzosa, para 
el acceso al empleo público. 
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- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las 
administraciones públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las comunidades 
autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para empleos o cargos públicos por 
resolución judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones 
similares a las que desempeñaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado 
o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situación 
equivalente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, 
en los mismos términos el acceso al empleo público. 

- Poseer la titulación exigida: Estar en posesión o en condiciones de obtener en la fecha de 
finalización /presentación del plazo de presentación de solicitudes se exige estar en posesión del 
título de Bachiller o Técnico o equivalente. 

 
Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes a los exigidos, habrán de citar la disposición legal en 
que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar la certificación expedida por el organismo 
competente en materia de homologación de títulos académicos, que acredite la citada equivalencia. 
En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se deberá estar en posesión de la correspondiente 
convalidación o de la credencial que acredite fidedignamente la homologación. 
 
Los aspirantes deberán reunir los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, antes del día en 
que finalice el plazo de presentación de solicitudes y mantener los mismos durante todo el proceso 
selectivo. 
 
CUARTA. Forma y plazo de presentación de instancias 
 
Para participar en el presente proceso selectivo extraordinario se deberá cumplimentar el modelo 
oficial de solicitud de admisión de procesos selectivos del Ayuntamiento de Horcajuelo de la Sierra 
incorporado a las presentes bases como Anexo I, haciendo constar que reúnen las condiciones exigidas 
en las presentes bases para la plaza que se opte, se dirigirán al señor alcalde-presidente del 
Ayuntamiento. 
Lugar de presentación: Las solicitudes se presentarán en el Registro General de este Ayuntamiento o 
en alguno de los lugares previstos en el artículo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 
Plazo de presentación: en el plazo de veinte días naturales contados a partir del día siguiente al de la 
publicación del anuncio de la convocatoria en el “Boletín Oficial del Estado”.  
Documentos a adjuntar: Las instancias serán acompañadas, en su presentación, por los siguientes 
documentos: 

- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad. 

- Titulación exigida en la convocatoria.  

- Acreditación de los méritos a valorar en fase de concurso, de conformidad con lo previsto en 
la Base Séptima. 
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- Las bases íntegras se publicarán en la sede electrónica de este Ayuntamiento 
(https://sedehorcajuelodelasierra.eadministracion.es/) y, en el tablón de anuncios del 
Ayuntamiento, insertándose un extracto de la convocatoria en el “Boletín Oficial del Estado”. 

Los datos personales incluidos en la solicitud de participación serán tratados únicamente para la 
gestión del proceso selectivo, es decir para la práctica de las pruebas de selección y las comunicaciones 
que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga 

datos personales se publicará de la forma que determina la disposición adicional séptima 
de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía 
de los derechos digitales. El Ayuntamiento será el responsable del tratamiento de estos 
datos. 
 
Quinta. Admisión de aspirantes 
 
Expirado el plazo de presentación de instancias, la Alcaldía dictará resolución en el plazo 
máximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En 
dicha resolución, que se publicará en la sede electrónica de este Ayuntamiento 
https://sedehorcajuelodelasierra.eadministracion.es) y, en el tablón de anuncios 
municipal, se señalará un plazo de cinco días hábiles para subsanación.                                 
Transcurrido el plazo de subsanación, por la Alcaldía se aprobará la lista definitiva de 
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicará igualmente en la sede electrónica de 
este Ayuntamiento y en el tablón de anuncios municipal. 
En caso de no existir reclamación, se elevará a definitiva la relación provisional. 
Igualmente, en la misma resolución, se hará constar la relación nominal del Tribunal. 
 
Sexta. Tribunal calificador 
 
De acuerdo con el artículo 60 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado 
Público aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los órganos de 
selección serán colegiados y su composición deberá ajustarse a los principios de 
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderá, asimismo, a la paridad 
entre hombre y mujer. 
El personal de elección o de designación política, los funcionarios interinos y el personal 
eventual no podrán formar parte de los órganos de selección. 
La pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual, no pudiendo 
ostentarse esta en representación o por cuenta de nadie. 
Conforme señala el artículo 11 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio 
de la Administración General del Estado y de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción 
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración General del Estado aprobado 
por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, el número de miembros del Tribunal será 
de cinco, debiendo designarse el mismo número de miembros suplentes, y en su 
composición se velará por el cumplimiento del principio de especialidad. La totalidad de los 
Vocales deberá poseer un nivel de titulación igual o superior al exigido para el ingreso en 
el Cuerpo o Escala de que se trate. 
El Tribunal calificador estará constituido por: 
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— Presidente. 
— Secretario. 
— Tres vocales. 
La abstención y recusación de los miembros del Tribunal será de conformidad con los ar-
tículos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. 
El Tribunal podrá disponer la incorporación a su labor en el proceso selectivo de asesores 
especialistas, para aquellos aspectos concretos del proceso selectivo debido a la especiali-
zación técnica del trabajo a realizar. Su función se circunscribe a un mero asesoramiento, 
es decir actúan con voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal. 
Los asesores deberán guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre 
los que tengan conocimiento a consecuencia de su colaboración en el Tribunal. 
Actuación y constitución del tribunal calificador: Para la válida constitución del tribunal, a 
los efectos de la celebración de sesiones, deliberación y toma de acuerdos, se requerirá la 
presencia del presidente y del secretario o, en su caso, de quienes los sustituyan, y la de 
la mitad, al menos, de sus miembros, titulares o suplentes, si bien los suplentes podrán 
intervenir solamente en el caso de ausencias justificadas, no pudiendo por tanto actuar 
indistinta y concurrentemente con los titulares. 
Las resoluciones del tribunal calificador se adoptarán por mayoría y vincularán a la Admi-
nistración, sin perjuicio de que esta, en su caso, pueda proceder a su revisión conforme a 
los artículos 106 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Ad-
ministrativo Común de las Administraciones Públicas. 
Asimismo, adoptará sus decisiones por mayoría, mediante votación nominal y, en caso de 
empate, se repetirá la votación. Si en una segunda persistiera el empate, esto lo dirimirá 
el presidente con su voto. Para las votaciones se seguirá el orden establecido en la reso-
lución del nombramiento de los miembros del tribunal, votando siempre en último lugar el 
presidente. 
Sus acuerdos solo podrán ser impugnados en los supuestos y en la forma establecida en 
la Ley del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 
El tribunal continuará constituido hasta tanto no se resuelvan las reclamaciones planteadas 
o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo. 
El tribunal calificador se clasifica en la primera categoría de los reseñados en el Real De-
creto 462/2002, de 24 de mayo. 
La composición nominal del tribunal se publicará junto con la aprobación de la lista defini-
tiva de aspirantes admitidos y excluidos, en la sede electrónica de este Ayuntamiento 
(https://sedehorcajuelodelasierra.eadministracion.es) y, en el tablón de anuncios 
municipal. 
 
Séptima. Sistemas de selección y desarrollo de los procesos 
 
El procedimiento de selección, con carácter excepcional, es el concurso de méritos, de 
conformidad con la disposición adicional sexta de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de 
medidas urgentes para la reducción de la temporalidad en el empleo público las Adminis-
traciones Públicas. 
Consistirá en la baremación de los méritos alegados y debidamente acreditados por los 
aspirantes junto con la solicitud, de acuerdo con el baremo de méritos que consta en las 
presentes bases. 



Ayuntamiento de 
Horcajuelo de la Sierra 

         
 

Solo podrá valorarse aquellos méritos obtenidos antes de la fecha en que termine el plazo 
de admisión de instancias de la correspondiente convocatoria, y que no sean requisitos 
específicos para participar en el proceso selectivo. 
Méritos computables: 
La fase de concurso del procedimiento selectivo extraordinario objeto de la presente con-
vocatoria, tendrá una puntuación máxima de 100 puntos. 
 
La valoración de los méritos de los aspirantes, serán los siguientes: 
Méritos profesionales: se valorará la experiencia profesional del siguiente modo y con 
un máximo de 60 puntos: 
A. Por los Servicios prestados en la misma categoría objeto de la convocatoria en el Ayun-

tamiento de Horcajuelo de la Sierra, a razón de 0,45 puntos por cada mes de servicio 
completo. 

B. Por los Servicios prestados en otras categorías del Ayuntamiento de Horcajuelo de la 
Sierra, a razón de 0,30 puntos por cada mes de servicio completo. 

C. Servicios prestados en otras Administraciones Públicas en la misma categoría objeto de 
la convocatoria a razón de 0,20 puntos por cada mes de servicio completo. 

D. Servicios prestados en otras Administraciones Públicas en categorías diferentes al ob-
jeto de la convocatoria a razón de 0,15 puntos por cada mes de servicio completo. 

 
Los méritos referentes a la antigüedad se acreditarán mediante certificación emitida por la 
administración en donde se haya desempeñado el trabajo, en la cual se haga constar cla-
ramente la duración del servicio, categoría profesional desempeñada e informe de la vida 
laboral. En esta documentación deberá constar la fecha de inicio y finalización del nombra-
miento o de la relación laboral (o en el caso de que continúe vigente), objeto del nombra-
miento o del contrato y tipo de jornada). 
No podrá ser valorada aquella relación de trabajo en la que no se acredite la totalidad de 
los datos reseñados.  
 
Méritos académicos: se valorará hasta un máximo de 40 puntos, conforme a las siguien-
tes reglas: 
 
— Por la realización de Cursos de formación y perfeccionamiento que versen sobre mate-
rias directamente relacionadas con las funciones propias del puesto, así como los cursos 
que se refieren a la adquisición de competencias, habilidades y actitudes transversales. A 
estos efectos se considera materia transversal: prevención de riesgos laborales, informá-
tica, internet, medio ambiente y urbanismo, contabilidad,  impartidos por Centros Oficiales 
y demás Administraciones Públicas y Centros acogidos al Plan de Formación continua de 
las Administraciones Públicas, Universidades o Colegios Profesionales, Sindicatos o bien 
por cualquier organismo público o privado siempre que hayan sido oficialmente reconoci-
dos, que se acrediten mediante título, diploma o certificación que exprese la duración de 
los cursos, se valorarán en función de las horas de duración, a razón de: 
 Hasta 20 horas: 2 puntos. 
 De 21 a 40 horas: 4 puntos. 
 De 41 a 80 horas: 8 puntos. 
 Más de 80 horas: 10 puntos. 
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En los cursos en los que no se acredite el número de horas no serán valorados. No se 
valorarán las titulaciones académicas exigidas por el artículo 76 del Real Decreto Legisla-
tivo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del 
Estatuto Básico del Empleado Público, para el acceso a los distintos Grupos de titulación ni 
los cursos encaminados a la obtención de las mismas. 
Los cursos se acreditarán mediante la presentación del correspondiente diploma, título o 
certificado. 
En ningún caso se valorarán méritos no alegados en la solicitud o no acreditados docu-
mentalmente durante el plazo de presentación de instancias 
En caso de empate, el orden de los aspirantes se establecerá atendiendo a los siguientes 
criterios: 
1º. Mayor puntuación obtenida, en experiencia profesional por su orden en los distintos 
apartados del baremo del concurso: A, B, C y D. 
2º. En caso de persistir el empate, este se resolverá mediante sorteo. 
 
Octava. Calificación 
La puntuación máxima de todos los méritos baremables será de 100 puntos. La calificación 
final será la suma de los puntos obtenidos en la fase de concurso. 
 
Novena. Relación de aprobados, acreditación de requisitos exigidos y nombra-
miento 
 
Una vez terminada la calificación y baremación de los aspirantes, el Tribunal hará pública 
la relación de los mismos por orden de puntuación en la sede electrónica de este Ayunta-
miento (https://sedehorcajuelodelasierra.eadministracion.es) y, en el tablón de anuncios 
municipal y declarará seleccionado/a a aquel que más puntuación haya obtenido teniendo 
en cuenta el número de plazas. 
Se establece un plazo de diez días hábiles para formular las reclamaciones y subsanaciones 
que estimen pertinentes en relación con la baremación de los méritos. 
Dicha relación se elevará a la Alcaldía a los efectos de realizar el correspondiente nombra-
miento como funcionario/a de carrera. 
El aspirante propuesto aportará en el Registro General del Ayuntamiento, en el plazo de 
diez días hábiles, contados a partir del siguiente al de la publicación de la lista de seleccio-
nados en el Tablón de Anuncios y página web del Ayuntamiento, los siguientes documen-
tos: 

 A) Documentos originales para su cotejo que acrediten los requisitos y condiciones de 
capacidad.  

B) Declaración jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente discipli-
nario del Servicio de ninguna Administración Pública, ni hallarse inhabilitado para el ejer-
cicio de funciones públicas. 

C) Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto físico que imposibilite el 
normal ejercicio de la función a desempeñar, practicado por el servicio de prevención de 
ser apto para el puesto de trabajo.  
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Si en el plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor debidamente acreditados documen-
talmente, el seleccionado no hubiese presentado la documentación completa o no se acre-
dite los requisitos exigidos, no podrá ser contratado y quedarán anuladas todas las actua-
ciones con él relacionadas, sin perjuicio de las responsabilidades en las que se hubiera 
podido incurrir al declarar que se cumple todos y cada uno de los requisitos establecidos 
en las Bases específicas de esta convocatoria. 

Nombramiento como funcionarios de carrera: La resolución de nombramiento será adop-
tada por la Alcaldía a favor del aspirante propuesto/a por el Tribunal. El nombramiento se 
publicará en el BOLETÍN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, en la sede electrónica 
de este Ayuntamiento (https://sedehorcajuelodelasierra.eadministracion.es) y, en el ta-
blón de anuncios municipal, procediéndose a la toma de posesión. 
 
 
Décima. Incompatibilidades 
 
Los aspirantes propuestos quedarán sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescrip-
ciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del 
Personal al Servicio de las Administraciones Públicas, y demás normativa aplicable. 
 
Undécima. Incidencias 
 
Las presentes bases y convocatoria podrán ser impugnadas de conformidad con lo esta-
blecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de 
las Administraciones Públicas. 
Contra las presentes bases, que ponen fin a la vía administrativa, se puede interponer 
alternativamente o recurso de reposición potestativo, en el plazo de un mes a contar desde 
el día siguiente a la publicación del presente anuncio, ante la Alcaldía de este Ayuntamiento 
de Horcajuelo de la Sierra, de conformidad con los artículos 123 y 124 de la Ley 39/2015, 
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones públicas, 
o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de 
Madrid o, a su elección, el que corresponda a su domicilio, en el plazo de dos meses a 
contar desde el día siguiente a la publicación del presente anuncio, de conformidad con el 
artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa. 
Si se optara por interponer el recurso de reposición potestativo, no podrá interponer re-
curso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya 
producido su desestimación por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar 
cualquier otro recurso que estime pertinente. 
 
Horcajuelo de la Sierra, a 31 de enero de 2023 de—El alcalde-presidente, Cesáreo Fajardo 
Heras. 
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ANEXO I 

 
MODELO DE INSTANCIA: SOLICITUD PARA TOMAR PARTE EN EL PROCESO SELECTIVO PARA UNA PLAZA 
DE ADMINISTRATIVO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO EN RÉGIMEN DE FUNCIONARIO DE CA-
RRERA (PROCESO DE ESTABILIZACIÓN DE EMPLEO TEMPORAL)  
 

DATOS INTERESADO   

NOMBRE  APELLIDOS   

DNI  TELÉFONO   

DOMICILIO NOTIFICACIONES   

MUNICIPIO  CP   

CORREO ELECTRÓNICO   

 DATOS REPRESENTANTE    

NOMBRE  APELLIDOS   

DNI  TELÉFONO   

DOMICILIO NOTIFICACIONES   

MUNICIPIO  CP   

CORREO ELECTRÓNICO   

 DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES    

INDICAR EL MEDIO DE NOTIFICACIÓN PREFERENTE:  
NOTIFICACIÓN ELECTRÓNICA  
NOTIFICACIÓN POSTAL   

 

OBJETO DE LA SOLICITUD  

Que habiendo sido convocadas pruebas selectivas para la selección   de   UNA   PLAZA   DE  
_____________________________________________ POR  EL  PROCEDIMIENTO  DE   CONCURSO   
EN   RÉGIMEN   DE   FUNCIONARIO  DE CARRERA,  

 DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD   
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Que reúne todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases específicas de cada convocatoria, 
referidas siempre a la fecha de expiración del plazo de presentación de instancias.  
Que consiento al tratamiento de los datos de carácter personal recogidos en esta solicitud, a su in-
corporación al correspondiente fichero de datos de carácter personal y a su publicación en Boletines 
Oficiales, tablones de anuncios, sede electrónica y, en general, en cualquier medio que se utilice para 
la comunicación de los resultados parciales o definitivos del proceso selectivo y para la correcta pre-
paración y ejecución de los trámites correspondientes a dicho proceso.   

DOCUMENTACIÓN QUE SE APORTA  

 Fotocopia del Documento Nacional de Identidad   
 Fotocopia simple de la titulación académica oficial requerida en la convocatoria.  
 Fotocopia de los méritos  

 

SOLICITA:   

Tenga por presentada la presente solicitud dentro del plazo concedido al efecto y sea admitido para tomar parte en las 
pruebas selectivas para el acceso a UNA PLAZA DE __________________________________POR EL PROCEDIMIENTO DE 
CONCURSO EN RÉGIMEN FUNCIONARIO DE CARRERA.   

 

  Firmado    

   

 
El Ayuntamiento de Horcajuelo de la Sierra con C.I.F. número P2807100i, teléfono 918697022y correo electrónico horca-
juelo@hotmail.es, en base a la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases de régimen local, trata la información que 
nos facilita con la finalidad de gestionar los distintos procedimientos que lleva a cabo el Ayuntamiento en el desarrollo de sus 
competencias legalmente atribuidas. Los datos proporcionados se conservarán mientras se mantenga la relación con el Ayun-
tamiento o durante los años necesarios para cumplir con las obligaciones legales. Los datos no se cederán a terceros salvo en 
los casos en los que exista una obligación legal o nos preste su consentimiento. Usted tiene derecho a ejercer los derechos 
de acceso, oposición, rectificación, limitación; en los casos previstos en la normativa y supresión, cuando los datos no sean 
necesarios. Puede ejercer los citados derechos a través del servicio de ventanilla única o dirigiéndose al propio Ayuntamiento, 
identificándose correctamente e indicando que derecho desea solicitar. Para cualquier consulta, comentario o solicitud rela-
tiva a nuestra Política de Protección de Datos, puede dirigirse al Delegado de Protección de Datos, escribiendo un correo 
electrónico a consultoria@ecomputer.es.  


		2023-02-03T12:51:54+0100
	51363342H CESAREO FAJARDO (R: P2807100I)




