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AYUNTAMIENTO
TRES CANTOS

D. JAVIER GONZALEZ ARRANZ, SECRETARIO GENERAL ACCIDENTAL
DEL AYUNTAMIENTO DE TRES CANTOS (MADRID),
EN VIRTUD DE LA RESOLUCION DEL DIRECTOR GENERAL DE REEQUILIBRIO
TERRITORIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, DE FECHA 31 DE JULIO DE 2026

PUBLICACION

Que con fecha 04 de agosto de 2026, se adoptd por Decreto n.° 2026/3797
del Primer Teniente de Alcalde del Ayuntamiento de Tres Cantos, ACUERDO del te-
nor literal siguiente:

DECRETO DEL PRIMER TENIENTE DE ALCALDE TITULAR DEL AREA DE GO-
BIERNO DE PRESIDENCIA, HACIENDA, RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO
ECONOMICO DEL AYUNTAMIENTO DE TRES CANTOS

AREA: PERSONAL (/pom)

ASUNTO: BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA
DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA PROVISION, MEDIANTE PROMO-
CION INTERNA, DE 1 PLAZA DE “AUXILIAR ADMINISTRATIVO” VA-
CANTE EN LA PLANTILLA DEL AYUNTAMIENTO DE TRES CANTOS,
POR EL PROCEDIMIENTO DE OPOSICION.

N.°: 2026/3797

Vistas las bases para la provision de UNA plaza de “Auxiliar Administrativo”,
por promocioén interna.

Visto el dictamen adoptado por la Comision de Negociacion, Seguimiento,
Empleo y Formacion, celebrada en sesion extraordinaria y urgente el dia 14 de julio
de 2026.

Existiendo Informe favorable de Fiscalizacidon Limitada Previa Fase A
del Interventor Municipal de fecha 30 de julio de 2026.

Y en uso de las competencias que me confiere la legislacion local de acuerdo
con el Decreto de Delegacion n.° 2025/115 de fecha 13 de enero de 2025, asi como lo

dispuesto en las Bases de Ejecucion del Presupuesto Municipal para 2026,
HE RESUELTO

PRIMERO: Aprobar las bases que regiran el procedimiento selectivo para la
provision, mediante promocién interna, de 1 plaza de “Auxiliar Administrativo” va-
cante en la plantilla, mediante el sistema de Oposicidén, con las demas exigencias,
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circunstancias y requisitos que en ellas se establecen y se incorporan en este De-
creto como parte esencial y constitutiva del mismo.

SEGUNDO: Convocar el proceso selectivo para cubrir 1 plaza de “Auxiliar Ad-
ministrativo”, vacante en la plantilla del Ayuntamiento de Tres Cantos.

BASES POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO
PARA LA COBERTURA DE 1 PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, POR PRO-
MOCION INTERNA, VACANTE EN LA PLANTILLA DEL AYUNTAMIENTO DE TRES
CANTOS.

Primera.- Objeto de la convocatoria.

1.1.- Es objeto de la presente convocatoria la cobertura, mediante promocion inter-
na, de una plaza vacante en la plantilla de:

-1 plaza de Auxiliar Administrativo/a de Administracion General, Grupo C, subgrupo
C2, Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar Administrativo, C.D. 18

1.2.- Normativa aplicable. La presente convocatoria se regira, para lo no previsto en
estas bases, por lo dispuesto en la Ley 7/85, de 2 de abril, reguladora de las Bases de
Régimen Local, R.D. Legislativo 781/86, de 18 de abril; Ley 30/1984, de 2 de agosto;
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; R.D. 896/1991, de 7 de junio; Ley 53/1984, de
26 de diciembre y en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, asi como
en la restante legislacion aplicable al personal funcionario al servicio de la Adminis-
tracion Local.

1.3.- Procedimiento Selectivo. El procedimiento de seleccion de los/as aspirantes
serd el de oposicion.

1.4.- Las funciones de la plaza son las que figura en la ficha descriptiva de la vigente
Relacion de puestos de trabajo.

1.5.- Incremento del numero de plazas. El nUmero de plazas establecido en la con-
vocatoria podrd incrementarse con las vacantes que se produzcan en la categoria
hasta el dia anterior al plazo de presentacidén de instancias, en cuya Resolucién se
hara constar el nUmero de plazas que se convocan.

Segunda.- Requisitos de los/as aspirantes.

Para ser admitido o participar en el proceso selectivo, los/as aspirantes deberan reu-
nir los siguientes requisitos:
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a) Ser funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de Tres Cantos, encuadrado en el
Grupo E, Subgrupo Agrupaciones Profesionales, Escala de Administracion General,
Subescala Subalterna, con antigledad en el mismo, de al menos dos anos en dicho
Subgrupo.

b) Estar en posicion del titulo académico de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria o equivalente.

c) Poseer la capacidad funcional suficiente para el desempeno de las tareas habi-
tuales del Cuerpo, Escala o Categoria profesional objeto de la convocatoria.

d) No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el gjercicio
de las funciones publicas.

Los requisitos y condiciones de participacion requeridos han de poseerse en la fe-
cha de finalizaciéon del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta la
resolucion del procedimiento.

Tercera.- Presentacion de solicitudes.

3.1.- Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo se presentaran en
el Registro General del Ayuntamiento de Tres Cantos, mediante Sede Electronica o
por cualquiera de los medios previstos en la legislacion vigente.

La presentacion del modelo de solicitud de admision a las pruebas selectivas supo-
ne la declaracion de que son ciertos los datos consignados en ella y que reldne las
condiciones exigidas en la convocatoria, debiéndose declarar expresamente con
gué titulacion concurre al proceso selectivo y comprometiéndose a probar docu-
mentalmente y una vez superado el proceso todos los datos que figuren en la soli-
citud.

La presentacion al proceso selectivo implica la autorizacion de la persona candidata
a la exposicion de sus datos personales en el tabldn de anuncios de la Sede Electro-
nica del Ayuntamiento.

3.2.- Tasas. El presente proceso selectivo esta exento de tasas de examen.

3.3.- Plazo de presentacion de solicitudes. Las solicitudes se presentaran en el plazo
de veinte dias naturales a contar desde el siguiente al de la publicacion del extracto
de la presente convocatoria en el Boletin oficial del Estado, en el que sehara refe-
rencia al Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid en el que se haya publicado un
anuncio extractado de las presentes bases y se hara la publicacidon integra de las
presentes bases en el tablén de anuncios de |la Sede Electréonica del Ayuntamiento.
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La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la inadmision del as-
pirante al proceso selectivo.

Cuarta.- Lista de Admitidos y Excluidos.

4.1.- Finalizado el plazo de presentacion de instancias, se aprobara la relacién provi-
sional de admitidos y excluidos, en el plazo de un mes, que se publicara en el ta-
blon de anuncios de la Sede Electronica de este Ayuntamiento. En esta resolucion
se incluira la lista completa de admitidos y excluidos, con indicacion de las causas
de inadmision. Agquellos aspirantes que ni figuren en la lista o hayan sido excluidos
dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados desde el dia siguiente a la ci-
tada publicacidn, para la subsanacién de posibles defectos.

Quienes dentro del plazo senalado no subsanen los defectos justificando su dere-
cho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo. Los erro-
res en la consignacion de los datos personales se rectificaran de oficio o a instancia
del interesado en cualquier momento del proceso selectivo.

4.2.- Finalizado el plazo de subsanacion antes sehalado, se publicara la relaciéon defi-
nitiva de aspirantes admitidos y excluidos, en el plazo de un mes, a la que se hara la
misma publicidad. En dicha resolucidn se podra indicar la fecha, lugar y hora del ini-
cio de las pruebas selectivas, asi como la composicion nominal del Tribunal Califica-
dor, con sus titulares y suplentes.

Iniciado el proceso selectivo, la publicacién de los sucesivos anuncios se efectuara
en el Tablén de Anuncios de |la Sede Electréonica del Ayuntamiento.

El hecho de figurar en la relacion definitiva de aspirantes admitidos no supone que
se reconozca la posesion de los requisitos exigidos para participar en el proceso se-
lectivo. Cuando del examen de la documentacidn que se presente en el caso de ser
seleccionado se desprenda que no posean alguno de los requisitos, laspersonas se-
leccionas decaeran de todos los derechos que pudieran derivarse de su participa-
cion en el procedimiento.

Quinta.- Tribunal Calificador.

5.1.- El Tribunal Calificador, que sera designado por Resolucidon del Primer Teniente
de Alcalde estard compuesto por un minimo de cinco miembros: un/a Presidente/a,
un Secretario/ay tres Vocales.

Todos tendrén voz y voto, excepto el Secretario/a, que sélo tendré voz.

La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
estar en representacién o por cuenta de nadie.
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52.- La composicién de este érgano colegiado responderd al principio de profesio-
nalidad y especializacion de sus miembros, y se ajustara a las reglas de imparciali-
dad y objetividad. Asi mismo, se observara la paridad entre hombre y mujer, confor-
me al art® 53 de la Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de
Mujeres y Hombres.

Los miembros del Tribunal deberan pertenecer a un subgrupo de clasificaciéon igual
o superior al exigido para las plazas convocadas y desempefar un puesto de trabajo
de nivel igual o superior al de las plazas convocadas.

No pueden formar parte el personal de eleccidén o de designaciéon politica, los fun-
cionarios interinos y el personal eventual.

5.3.- Para la valida constitucion del Tribunal, se requerira la presencia del Presiden-
te/a y del Secretario/a o, en su caso, de quienes les sustituyan y siempre existiendo
un Mminimo de tres miembros.

Adoptara sus decisiones por mayoria de votos de los miembros presentes, resol-
viendo en caso de empate, el voto de calidad del Presidente/a.

El Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores y especialistas durante el
proceso selectivo, con caracter consultivo y no vinculante.

El Tribunal tendra la potestad de resolver las dudas que puedan plantearse y adop-
tar los acuerdos precisos para el buen funcionamiento del proceso en todo lo no
previsto en las presentes bases y en la normativa aplicable.

El Tribunal podrd excluir aguellos opositores en cuyas hojas de examen figuren
nombres, marcas o signos que permitan conocer la identidad de los autores o lle-
ven a cabo cualquier actuacion de tipo fraudulento durante la realizacion de los
ejercicios.

5.4.- Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Administracion aungue esta, en su
caso, pueda proceder a su revision conforme a lo previsto en la normativa sobre
procedimiento administrativo, en cuyo caso habran de practicarse de nuevo las
pruebas o tramites afectados por las irregularidades.

Las resoluciones del Tribunal podran ser revisadas de oficio, en virtud de lo precep-
tuado en los art®° 106 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimien-
to Administrativo Comun, o a instancia de interesado por la interposicion de los re-
cursos administrativos que correspondan conforme a los art® 112 y siguientes del
mismo cuerpo legal.
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Con el fin de poder resolver las cuestiones que se susciten, el Tribunal quedara
constituido hasta que se agoten los plazos legales de interposicion de recursos, pu-
diendo ser convocados en cualquier momento.

El Tribunal calificador quedara incluido en la categoria que corresponda al grupo
de titulaciéon al que pertenecen las plazas (Subgrupo E), conforme a lo preceptuado
en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del
servicio.

El Tribunal continuara constituido hasta que no se resuelvan las reclamaciones
planteadas o las dudas que puede suscitar el procedimiento selectivo.

Sexta.- Sistema de Seleccion.
El proceso de seleccidn de los aspirantes constarad de una fase de oposicion.

FASE DE OPOSICION.- La fase de oposicién, que tendra caracter eliminatorio, cons-
tard de los siguientes ejercicios, que se realizaran en unidad de acto, sucesivamen-
te, en el mismo dia.

Primer ejercicio.- Consistird en contestar un cuestionario tipo test compuesto por
40 preguntas que versaran sobre el contenido del temario -parte general- que figu-
ra como Anexo | de las presentes bases. Este cuestionario estard compuesto por
preguntas con tres respuestas alternativas, siendo una de ellas la correcta. Se anadi-
ran cinco preguntas de reserva, para el supuesto de una vez celebrado el examen,
el Tribunal decida anular una o varias preguntas generales y establecer, por su or-
den, las de reserva.

El tiempo para su realizacion sera de 40 minutos.

Segundo ejercicio.- Consistira en la resolucién, en una sola sesiéon, de un supuesto
practico a elegir por el aspirante entre dos o mas propuestos por el Tribunal, y rela-
cionados los contenidos del temario del Anexo |I. Cada supuesto estara desglosado
en 20 preguntas tipo test, con tres respuestas alternativas de las cuales solo una es
la correcta.

El tiempo maximo para la realizacién de este segundo ejercicio sera de 40 minutos.

Séptima.- Calificaciéon del Proceso Selectivo.

7.1.- Calificaciéon de las fase de oposicion:
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Primer ejercicio.- Se calificard de 0 a 100 puntos, siendo eliminados los aspirantes
gue no alcancen la puntuacion minima de 50 puntos. Se valorara positivamente
cada pregunta contestada correctamente. Las preguntas no contestadas o con va-
rias respuestas no tendran valor. Las preguntas contestadas erroneamente no pe-
nalizaran.

Segundo ejercicio.- Se calificard de 0 a 100 puntos, siendo eliminados los aspiran-
tes que no alcancen la puntuacion minima de 50 puntos. Se valorara positivamente
cada pregunta contestada correctamente. Las preguntas no contestadas o con va-
rias respuestas, no tendran valor y las contestadas de manera erronea se penaliza-
ran con el descuento equivalente a un tercio del valor de la respuesta correcta re-
dondeando al segundo decimal.

La calificacion final de la fase de oposicion vendra determinada por la media arit-
meética de las calificaciones obtenidas en esta fase, quedando eliminadas las perso-
nas aspirantes que no hayan superado cada uno de los dos ejercicios.

El Tribunal queda facultado para la determinacion del nivel minimo exigido como
nota de corte para la obtenciéon de la calificacion minima de cincuenta puntos.

En el supuesto de que algun tema de los incluidos en el programa de la convocato-
ria se viese afectado por alguna modificacién, ampliacién o derogacidon legislativa,
se exigira el conocimiento de la legislacion vigente en el momento de larealizacion
de las pruebas.

7.2.- Calificacion definitiva.

La calificacion definitiva de la oposicién vendra determinada por la media aritméti-
ca de las calificaciones obtenidas.

El orden de colocacidn de los aspirantes en la lista definitiva se establecera de ma-
yor a menor puntuacion.

En caso de empate este se dirimira atendiendo a la mejor puntuacion obtenida en
el segundo ejercicio de la fase de oposicidon. En caso de persistir el empate, se resol-
verd por orden alfabético del primer apellido delas personas aspirantes empatadas,
conforme a la ,letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de Es-
tado para la Administracion Publica, en la fecha limite de presentacién de solicitu-
des.

El Tribunal calificador no poda aprobar ni declarar que han superado las pruebas
selectivas un nUmero de aspirantes superior al de plazas convocada.
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Cualquier propuesta que contravenga lo anteriormente establecido, serd nula de
pleno derecho.

No obstante |lo anterior, siempre que el Tribunal haya propuesto el nombramiento
de igual nUmero de aspirantes que el de plazas convocadas y con el fin de asegurar
la cobertura de las mismas, cuando se produzcan renuncias de personas aspirantes
seleccionadas o cuando de la documentaciéon aportadas por los aspirantes se de-
duzca que no cumplen con los requisitos exigidos, antes de su nombramiento o
toma de posesion, el Tribunal calificador podréd aprobar la relacion complementaria
de personas aspirantes que sigan a las propuestas para su posible nombramiento
como funcionarios.

Octava.- Nombramiento y Toma de Posesién.

8.1.- Concluido el proceso selectivo, los aprobados, con caracter previo a su nombra-
miento y toma de posesion, quedan obligados a presentar en el Departamento de
Recursos Humanos del Ayuntamiento, todos los documentos acreditativos de su
capacidad y requisitos de las presentes Bases, asi como cuantos documentos sean
requeridos por dicho departamento.

Se aportara en el plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente a la pu-
blicacion de los candidatos propuestos por el Tribunal.

8.2.- Una vez efectuado el nombramiento por el 6rgano competente, con publica-
cion el BOCM, previa aportacion de la documentacion exigida, el funcionario
debera tomar posesion de la plaza en el plazo de tres dias habiles, contados desde
la notificacion de la resolucion de adjudicacion.

8.3.- Quienes sin causa justificada no tomaran posesion dentro del plazo sehalado, o
no aportaran los documentos originales solicitados, perderan todos los derechos
derivados del presente procedimiento selectivo y de su nombramiento.

Novena.- Protecciéon de Datos.

Los listados de aspirantes en el proceso selectivo que se publiquen en Sede Electré-
nica del Ayuntamiento de Tres Cantos y que contengan datos de caracter personal,
se ajustaran a la legislacion actual de proteccidn de datos y su Unica finalidad sera
la de proceder a notificar a cada uno de los aspirantes el contenido del procedi-
miento selectivo. Estos listados no podran ser reproducidos ni en todo ni en parte,
ni transmitidos ni registrados por ningun sistema de recuperacion de informacion,
sin el consentimiento de las personas afectadas.

Décima.- Recursos.
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La presente convocatoria y bases podran ser impugnadas por las interesados en la
forma y plazos establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Anexo |

1.- La Constitucion espanola de 1978: Caracteristicas y Estructura. La reforma consti-
tucional. Principios constitucionales y valores superiores en la Constitucion.

2.- La Organizacion Territorial del Estado. Regulacion constitucional.

3.- Derecho Administrativo General. La ley del Procedimiento Administrativo: ambi-
to de aplicacién y principios informadores. Los interesados. Términos y plazos.

4.- Los organos de las Administraciones Publicas: Principios generales y competen-
cias. Organos colegiados. Abstencidn y recusacion.

5.- Disposiciones y actos administrativos. Disposiciones administrativas. Requisitos
de los actos administrativos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad.

6.- La estructura del procedimiento administrativo comun: Iniciacion, Subsanacion,
mejora. Ordenacion.

7.- Los recursos administrativos |. Concepto. Principios generales. Clases.
8.- El Municipio. Concepto. Organizacion y competencias.

9.- El Pleno. Atribuciones. El Alcalde. Los Tenientes de Alcalde. Organizacion de la
Junta de Gobierno Local. Atribuciones.

10.- Régimen de funcionamiento de las Corporaciones Locales. Adopcidén de acuer-
dos. Disolucion de los érganos de las corporaciones locales.

11.- Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. Clases de personal al servi-
cio de la Administracion Local. Adquisicion y pérdida de la condicidn de funcionario.

12.- La seleccion del personal: la oferta de Empleo Publico. La estructuracion del
empleo publico. La relacion de puestos de trabajo y la plantilla de Personal.

13.- Documentos administrativos: concepto y tipos.

14.- El expediente administrativo.

Plaza del Ayuntamiento, 1.
28760 Tres Cantos. Madrid

T:+34 912938 000

www.trescantos.es

CSV: 28760IDOC21E51F60976C687479C - https://sede.trescantos.es/eAdmin



Puesto: SECRETARIO GENERAL ACCIDENTAL

1.Firmante: GONZALEZ ARRANZ, JAVIER
Fecha Firma: 06/08/2026 09:21:22

AYUNTAMIENTO
TRES CANTOS

15.- Archivo y clasificacion del documentos administrativos.
16.- Atencion al ciudadano en la Administracion Publica.
17.- Administracion electronica y sede electrénica.

18.- Protecciéon de datos personales en la Administracion.
19.- Transparencia y acceso a la informacién publica.

20.- El procesador de textos: funciones basicas y elaboracion de documentos admi-
nistrativos.

21.- Hojas de calculo: conceptos basicos y aplicacion en la gestion administrativa.
22.- Bases de datos: conceptos basicos y uso en la gestion administrativa.
23.- Correo electronico y herramientas digitales en la Administracion Publica.

De acuerdo con lo previsto en los articulos 45 y 112 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octu-
bre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en el art® 8 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa, le comunico que la
resoluciéon transcrita pone fin a la via administrativa y que frente a ella puede interponer alternativa-
mente:

a) Recurso de reposicidn ante el érgano municipal que dictd la resolucién, o ante el delegante en caso
de haberse dictado por delegacioén, en el plazo de un mes, finalizando el dia cuyo nimero coincida
con la fecha de la presente publicacién. Transcurrido un mes desde la interposicién del recurso sin
gue haya recaido resolucién podra entenderlo desestimado.

b) Recurso Contencioso-administrativo ante los Juzgados de la Contencioso-Administrativo de Madrid,
en el plazo de dos meses, computados del modo antes indicado o, si ha presentado recurso de reposi-
cion, desde que éste se resuelva expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio.

Asimismo podra ejercitar, en su caso, cualquier otro que estime procedente.

Fecha, firmay huella digital al margen.

TABLON ANUNCIOS SEDE ELECTRONICA AYUNTAMIENTO DE TRES CANTOS

Plaza del Ayuntamiento, 1.
28760 Tres Cantos. Madrid

T:+34 912938 000

www.trescantos.es
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