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DECRETO DE 28 DE OCTUBRE DE 2010 DEL  ALCALDE PRESIDENTE  
POR EL QUE SE APRUEBAN LAS BASES GENERALES POR LAS QUE SE REGIRÁN 

LOS PROCESOS SELECTIVOS QUE CONVOQUE EL AYUNTAMIENTO  
DE LOZOYUELA-NAVAS-SIETEIGLESIAS 

 
1.1. Las especificidades de cada proceso selectivo serán objeto de regulación en las bases 
específicas que, con carácter previo a la aprobación de las correspondientes convocatorias, se 
aprobarán por el Alcalde-Presidente. 
 
 
1.2. LEGISLACIÓN APLICABLE 
 
Al proceso selectivo le será de aplicación: 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; la Ley 30/1984, de 2 de 
agosto de Medidas para la Reforma de la Función Pública; el Real Decreto 364/1995, de 10 de 
marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Básicas y 
Programas Mínimos del Procedimiento de Selección de los Funcionarios de Administración Local; 
la Ley 53/1984 de 26 de diciembre de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las 
Administraciones Públicas; en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común y la ley //2007 de 12 de abril, 
del Estatuto Básico del Empleado Público. 
 
 
1.3. RÉGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES 
 
Los aspirantes que resulten nombrados para estas plazas quedarán sometidos, desde el momento 
de su toma de posesión, al régimen de incompatibilidades vigente y no podrán simultanear el 
desempeño de aquéllas con el de cualquier otra plaza, cargos o empleos remunerados con fondos 
públicos, aunque los sueldos tengan carácter de gratificación o emolumentos de cualquier clase. 
 
 
2. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES 
 
Para ser admitidos a la realización de las pruebas selectivas, los aspirantes deberán reunir los 
siguientes requisitos: 
 
a) Ser español o, de acuerdo con lo establecido en la Ley 17/1993, de 23 de diciembre, sobre el 
acceso a determinados sectores de la Función Pública de los nacionales de los demás Estados 
miembros de la Unión Europea, tener la nacionalidad de un país miembro de la Unión Europea o 
de cualquiera de aquellos estados a los que, en virtud de Tratados Internacionales celebrados por 
la Unión Europea y ratificados por España, sea de aplicación la libre circulación de trabajadores en 
los términos en que ésta se haya definido en el Tratado Constitutivo de la Unión Europea. 
 
b) Tener cumplidos dieciséis años de edad y no haber alcanzado la edad de jubilación. 
 
c) Estar en posesión, o en condiciones de obtener, el título que se exija para cada categoría en las 
bases específicas. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberá estar en 
posesión, de la credencial que acredite su homologación. 
 
d) No padecer enfermedad o defecto físico que impida el desempeño de las correspondientes 
funciones, no estableciéndose exclusiones por limitaciones físicas o psíquicas, salvo en los casos 
ya mencionados en que sean incompatibles con el desempeño de las correspondientes tareas y 
funciones. 
 
e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las 
Administraciones Públicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones públicas. 

III. ADMINISTRACIÓN LOCAL

AYUNTAMIENTO DE

13 LOZOYUELA-NAVAS-SIETEIGLESIAS

OFERTAS DE EMPLEO
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2.1. PLAZO 
 
Todos los requisitos enumerados anteriormente deberán poseerse en el día de finalización del 
plazo de presentación de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo hasta la toma 
de posesión como funcionario de carrera. 
 
 
3. SOLICITUDES 
 
3.1. FORMA 
 
Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas deberán hacerlo cumplimentando la 
instancia general facilitada por el Ayuntamiento de Lozoyuela-Navas-Sieteiglesias, que les será 
facilitado, en el mismo (Plaza de la Constitución, 1 de Lozoyuela). Dicho impreso podrá obtenerse 
a través de internet consultando la página web www.lozoyuela.com. Este impreso deberá 
obtenerse por duplicado al objeto de que el interesado se quede con copia sellada de la instancia 
presentada. 
 
La solicitud de participación deberá ir acompañada, necesariamente, del justificante que acredite el 
abono de la tasa por derechos de examen. 
 
Los méritos valorables que en cada proceso selectivo establezcan las bases específicas se 
alegarán en la instancia. Se aportará toda la documentación que será debidamente comprobada 
en el momento de la presentación de la instancia. La fecha límite para la alegación de los méritos y 
la presentación de los documentos relativos a los mismos, será aquella en la que finalice el plazo 
de presentación de solicitudes. 
 
Si los documentos relativos a los méritos alegados en la instancia no se hubieran aportado por 
encontrarse en poder de esta Corporación, deberá hacerse constar expresamente en la solicitud. 
En caso contrario, dichos méritos no serán valorados en la fase de concurso. En ningún caso se 
valorarán méritos no alegados en la instancia o no acreditados documentalmente en plazo. 
 
El aspirante debe indicar claramente el puesto al que opta. 
 
 
3.2. PLAZO DE PRESENTACIÓN 
 
El plazo de presentación de solicitudes será de veinte días naturales contados a partir del siguiente 
a la publicación del anuncio de la convocatoria en el Diario Oficial Correspondiente. 
 
 
3.3. LUGAR DE PRESENTACIÓN 
 
El impreso de solicitud con su copia, debidamente cumplimentados, así como el ejemplar 
correspondiente del impreso de Autoliquidación, una vez realizado el pago de la tasa por derechos 
de examen, o, en su caso, el recibo acreditativo de haber abonado la tasa mediante giro o 
transferencia, podrán presentarse en el Registro del Ayuntamiento de Lozoyuela-Navas-
Sieteiglesias, en los Registros de la Administración General del Estado, de las Comunidades 
Autónomas, y en todas aquellas oficinas de registro que establecen las disposiciones vigentes. 
También podrán remitirse mediante las demás formas previstas en el artículo 38.4 de la Ley 
30/1992, de 26 de Noviembre. 
 
 
3.4. TASA POR DERECHOS DE EXAMEN 
 
La tasa por derechos de examen será la establecida para cada ejercicio por la ordenanza fiscal 
reguladora de la tasa por derechos de examen. Su importe se hará efectivo mediante 
Autoliquidación. 
 
El abono de la autoliquidación se podrá realizar en cualquier sucursal de la entidad Caja Madrid 
mediante el ingreso en la C.C. 2038 2887 11 6002374144 
 
De conformidad, asimismo, con lo previsto en el artículo 38 de la Ley de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, el importe de la tasa por 
derechos de examen podrá hacerse efectivo mediante giro postal o telegráfico o mediante 
transferencia. El giro postal o telegráfico deberá ir dirigido a la siguiente dirección: 
“Ayuntamiento de Lozoyuela. Tesorería. Pruebas Selectivas. Plaza de la Constitución, 1, 28752 
Lozoyuela”. La orden de transferencia deberá darse a favor del “Ayuntamiento de Lozoyuela. 
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Derechos de Examen”, remitiéndose el importe de la tasa a la Cuenta corriente abierta a estos 
efectos en Caja Madrid, 2038 2887 11 6002374144, debiendo indicarse en el impreso el nombre y 
apellidos del aspirante, y haciéndose constar la inscripción a las pruebas selectivas correspondientes. 
En ambos casos deberá figurar como remitente el propio aspirante quien hará constar en el espacio 
de la solicitud, destinado para ello, la clase de giro o transferencia, su fecha y su número. 
 
 
3.5. REDUCCIÓN DE LA TASA 
 
En aquellos casos en los que el sujeto pasivo sea una persona que figura como demandante de 
empleo, con una antigüedad mínima de dos años referida a la fecha de publicación de la 
convocatoria de las pruebas selectivas en el Boletín Oficial, se aplicará una reducción sobre las 
tarifas del 50 por ciento. 
 
Para la aplicación de la mencionada reducción, el sujeto pasivo deberá acreditar las circunstancias 
descritas en el apartado anterior mediante la presentación de certificado de desempleo emitido por 
el Instituto Nacional de Empleo o, en su caso, el Servicio Regional de Empleo que corresponda. 
 
 
4. ADMISIÓN DE ASPIRANTES 
 
4.1. REQUISITOS 
 
Para ser admitido a la práctica de las pruebas selectivas bastará con que los aspirantes 
manifiesten en sus instancias que reúnen todas y cada una de las condiciones exigidas en el punto 
2 y en las correspondientes bases específicas, referidas siempre a la fecha de expiración del plazo 
señalado para la presentación de instancias, y que conste acreditado el abono de la tasa por 
derechos de examen en dicho plazo. 
 
La tasa por derechos de examen deberá abonarse necesariamente dentro del plazo referido en la 
base 3.2, la falta de pago en dicho plazo determinará la exclusión definitiva del aspirante de las 
pruebas selectivas. 
 
 
4.2. LISTA DE ADMITIDOS Y EXCLUIDOS 
 
Expirado el plazo de presentación de solicitudes el Alcalde-Presidente dictará resolución 
declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos. La resolución se publicará en el Tablón de 
anuncios del Ayuntamiento y contendrá las listas certificadas y completas de aspirantes admitidos 
y excluidos. El plazo de subsanación de los defectos, de acuerdo con lo establecido en el artícu- 
lo 71.1 de la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento 
Administrativo Común, será de diez días, a contar desde el siguiente a la fecha de publicación de 
la mencionada resolución. 
 
Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones, si las hubiere, serán aceptadas o rechazadas 
mediante resolución del Alcalde-Presidente que será hecha pública en el Tablón de Anuncios del 
Ayuntamiento. 
 
 
4.3. RECLAMACIONES, ERRORES Y RECTIFICACIONES 
 
Los errores de hecho podrán subsanarse en cualquier momento, de oficio o a petición del 
interesado, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 105.2 de la Ley de Régimen Jurídico de 
las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común. 
 
En el supuesto de que, por circunstancias excepcionales, se hubiese de modificar el lugar, la fecha 
o la hora de celebración del ejercicio, se hará público a través del Tablón de anuncios del 
Ayuntamiento. 
 
5. ÓRGANOS DE SELECCIÓN 
 
5.1. COMPOSICIÓN 
 
El alcalde-presidente procederá al nombramiento de los Tribunales, cuya composición será objeto 
de publicación en el tablón de anuncios con anterioridad a la celebración de los procesos 
selectivos. 
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Se podrán nombrar Tribunales Calificadores únicos para varios de los procesos selectivos, en 
atención a la titulación y/o a la naturaleza de las funciones asignadas a las categorías objeto de 
convocatoria. 
 
En este supuesto, los Tribunales actuarán de forma separada en relación con las plazas 
correspondientes a cada uno de los procedimientos, garantizando la coordinación de los procesos 
y la homogeneización en las actuaciones. 
 
Los Tribunales, que contarán con un Presidente y un secretario, estarán constituidos por un 
número impar de miembros, no inferior a tres, debiendo designarse el mismo número de miembros 
suplentes. 
 
Conforme al artículo 60.2 de la ley 7/2007, no podrán formar parte de los órganos de selección el 
personal de elección o designación política, los funcionarios interinos y el personal eventual. 
 
El tribunal de selección estará compuesto por los siguientes miembros, con sus correspondientes 
suplentes. 
 
Presidente/a: que será nombrado por el alcalde-presidente. 
 
Secretario/a: el de la Corporación o funcionario en quien delegue, con voz pero sin voto. 
 
Cuatro vocales, nombrados por el alcalde-presidente, con voz y voto, uno ellos un funcionario 
nombrado por la Comunidad de Madrid. 
 
Todos los miembros del Tribunal Calificador deberán poseer titulación igual o superior a la exigida 
para el acceso a las plazas convocadas. 
 
A las sesiones del Tribunal Calificador podrán asistir hasta un máximo de tres representantes 
sindicales, con voz y sin voto. 
 
 
5.2. ASESORES ESPECIALISTAS 
 
Cuando el procedimiento selectivo, por dificultades técnicas o de otra índole así lo aconsejase, el 
Tribunal, por medio de su Presidente, podrá disponer la incorporación al mismo, con carácter 
temporal, de otro personal municipal, de otras Administraciones Públicas o del sector privado que 
colaborará, exclusivamente, en el ejercicio de sus especialidades técnicas en el desarrollo de los 
procesos de selección y bajo la dirección del citado Tribunal. 
 
 
5.3. ACTUACIÓN Y CONSTITUCIÓN DEL TRIBUNAL CALIFICADOR 
 
El Tribunal no podrá constituirse ni actuar sin la asistencia, como mínimo, del Presidente y del 
Secretario o de quienes les sustituyan, y de la mitad, al menos, del resto de sus miembros con 
derecho a voto. 
 
El Secretario y el representante sindical tiene voz, aunque no derecho a voto. 
 
Adoptará sus decisiones por mayoría, mediante votación nominal. En caso de empate se repetirá 
la votación hasta una tercera vez en la que, si persiste el empate, éste lo dirimirá el Presidente con 
su voto. 
 
Para las votaciones se seguirá el orden establecido en la resolución de nombramiento de los 
miembros del Tribunal, votando en último lugar el Presidente. 
 
Los acuerdos del Tribunal sólo podrán ser impugnados por los interesados en los supuestos y en 
la forma establecida en la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 
Procedimiento Administrativo Común. 
 
El Tribunal continuará constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o las 
dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo. 
 
 
5.4. ABSTENCIÓN 
 
Los miembros del Tribunal y los Asesores especialistas deberán abstenerse de formar parte del 
mismo cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en el artículo 28 de la Ley de 
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Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común o en 
el artículo 13.2 del R.D. 364/1995, de 10 de marzo. El Presidente exigirá de los miembros del 
Tribunal declaración formal de no hallarse incursos en estas circunstancias. 
 
 
5.5. RECUSACIÓN 
 
Los aspirantes podrán recusar a los miembros del Tribunal y a los Asesores especialistas cuando 
juzguen que concurren en ellos alguna o varias de las circunstancias señaladas en la precedente 
base 5.4., siguiéndose para ello el procedimiento establecido en el artículo 29 de la Ley de 
Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común. 
 
 
5.6. REVISIÓN DE LAS RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL CALIFICADOR 
 
Las resoluciones del Tribunal Calificador vinculan a la Administración municipal, aunque ésta, en 
su caso, pueda proceder a su revisión conforme a lo previsto en los artículos 102 y siguientes de la 
Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo 
Común, en cuyo caso habrán de practicarse de nuevo las pruebas o trámites afectados por las 
irregularidades. 
 
 
5.7. CLASIFICACIÓN DEL TRIBUNAL CALIFICADOR 
 
El Tribunal Calificador que actúe en cada proceso selectivo tendrá la categoría que corresponda, 
conforme a lo preceptuado en el capítulo V, artículo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, 
sobre indemnizaciones por razón del servicio. 
 
 
6.- SISTEMA SELECTIVO 
 
Según la categoría objeto de convocatoria, el proceso de selección se llevará a cabo a través de 
uno de los siguientes sistemas: 
 
1.- Concurso. 
2.- Concurso-Oposición. 
 
Los méritos valorables en la fase de concurso, así como la prueba en la que consista la fase de 
oposición serán establecidos en las correspondientes bases específicas. 
 
 
7.- COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS EN EL SISTEMA DE 
CONCURSO-OPOSICIÓN 
 
7.1. CALENDARIO DE REALIZACIÓN DE LAS PRUEBAS 
 
La fecha, hora y lugar de celebración de la prueba selectiva se dará a conocer junto con la 
publicación de la lista de admitidos y excluidos, en el tablón de anuncios del Ayuntamiento. 
 
 
7.2. IDENTIFICACIÓN DE LOS ASPIRANTES 
 
El Tribunal podrá requerir en cualquier momento a los aspirantes que acrediten su identidad, a 
cuyo fin deberán estar provistos del Documento Nacional de Identidad. 
 
En la realización de la prueba se garantizará, siempre que sea posible, el anonimato de los 
aspirantes. 
 
 
7.3. LLAMAMIENTOS, ORDEN DE ACTUACIÓN DE LOS ASPIRANTES 
 
Los aspirantes serán convocados para la prueba en llamamiento único. Salvo casos de fuerza 
mayor, invocados con anterioridad debidamente justificados y apreciados por el Tribunal con 
absoluta libertad de criterio, la no presentación de un aspirante a dicha prueba en el momento de 
ser llamado, determinará automáticamente el decaimiento de su derecho a participar en la misma, 
quedando excluido, en su consecuencia, del procedimiento selectivo. 
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El orden en que habrán de actuar los aspirantes en aquellas pruebas que no se puedan realizar 
conjuntamente se iniciará alfabéticamente, dando comienzo por el opositor cuyo primer apellido 
comience por la letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la 
Administración Pública, a que se refiere el artículo 17 del Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo. 
 
 
8. LISTA DE APROBADOS 
 
8.1. PUBLICACIÓN DE LA LISTA 
 
Terminada la calificación de los aspirantes, el Tribunal publicará la relación de aprobados, por 
orden de puntuación, en el Tablón de anuncios. 
 
 
8.2. ELEVACIÓN DE LA LISTA 
 
Simultáneamente a su publicación en el Tablón de anuncios, el Tribunal elevará la relación 
expresada al Alcalde-Presidente y se publicará en el tablón de anuncios. 
 
En ningún caso la relación de aprobados precitada podrá contener un número de aspirantes 
superior al de plazas convocadas. 
 
El acto que ponga fin al procedimiento selectivo deberá ser motivado. La motivación de los actos 
de los órganos de selección dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el desarrollo de su 
cometido de valoración estará referida al cumplimiento de las normas reglamentarias y de las 
bases de la convocatoria. 
 
 
9. PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS 
 
9.1.DOCUMENTOS EXIGIBLES 
 
Los aspirantes propuestos aportarán los documentos que a continuación se relacionan, así como 
los que en su caso se establezcan en las correspondientes bases específicas: 
 
a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, para los aspirantes de nacionalidad española. 
Para los aspirantes de otra nacionalidad, fotocopia del documento que acredite su nacionalidad. 
 
b) Copia autentificada o fotocopia (que deberá acompañarse del original para su compulsa) del 
Título exigido en las bases específicas, o justificante de haber abonado los derechos para su 
expedición. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberá aportar la credencial 
que acredite su homologación. Si estos documentos estuviesen expedidos después de la fecha en 
que finalizó el plazo de admisión de solicitudes, deberá justificarse el momento en que concluyeron 
los estudios. 
 
c) Certificado médico oficial de no padecer enfermedad o defecto físico que imposibilite el normal 
ejercicio de las funciones propias de la categoría a la que se accede, expedido por un Colegiado 
en ejercicio. 
 
d) Declaración jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del 
servicio de ninguna Administración Pública, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones 
públicas. 
 
Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la española deberán acreditar, igualmente, no estar 
sometidos a sanción disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la función 
pública. 
 
Los aspirantes que sean propuestos por el Tribunal Calificador y que estén ocupando ya algún 
puesto interino, eventual, contratado laboral o como funcionario de carrera en el Ayuntamiento de 
Lozoyuela-Navas-Sieteiglesias, quedarán exceptuados de presentar aquellos documentos que ya 
hubieran aportado con anterioridad y obren en sus expedientes personales, pudiendo ser 
requeridos para que completen la documentación existente. 
 
 
9.2. PLAZO 
 
El plazo de presentación de documentos será de veinte días naturales, contados a partir del 
siguiente al de la publicación de la lista de aprobados en el Tablón de anuncios. 
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9.3. FALTA DE PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS 
 
Conforme a lo dispuesto en el artículo 23.2 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, quienes 
dentro del plazo indicado en el apartado 8.2, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la 
documentación o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no 
podrán ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la 
responsabilidad en la que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participación. 
 
 
10. NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIO DE CARRERA 
 
Concluido el proceso selectivo, quienes lo hubieran superado y acrediten que reúnen los requisitos 
exigidos, serán nombrados funcionarios de carrera por la Concejala Delegada de Personal en uso 
de las competencias atribuidas por delegación del Alcalde Presidente. 
 
Los nombramientos deberán publicarse en el Boletín Oficial de la Comunidad de Madrid. 
 
 
11. TOMA DE POSESIÓN 
 
11.1. PLAZO 
 
Los aspirantes nombrados funcionarios de carrera deberán tomar posesión en el plazo de treinta 
días naturales, a contar desde la publicación del nombramiento en el Boletín Oficial de la 
Comunidad de Madrid, conforme a las prescripciones contenidas en el artículo 35 del Reglamento 
de Funcionarios de la Administración Local, debiendo comunicar al Ayuntamiento de Lozoyuela, 
con al menos tres días hábiles de antelación, la fecha en que dentro del plazo a que se refiere el 
párrafo anterior, tomarán posesión como funcionarios de carrera. 
 
 
11.2. FORMA 
 
Para la toma de posesión los interesados comparecerán durante cualquiera de los días 
expresados en el apartado anterior, y en horas de nueve de la mañana a dos de la tarde, en el 
Ayuntamiento de Lozoyuela , en cuyo momento, y como requisitos previos a la extensión de la 
diligencia que la constate, deberán prestar el juramento o promesa que prescribe la legislación 
vigente y formular la declaración jurada, en los impresos al efecto establecidos, de las actividades 
que estuvieran realizando. 
 
 
11.3. EFECTOS DE LA FALTA DE TOMA DE POSESIÓN 
 
Quienes, sin causa justificada, no tomaran posesión dentro del plazo señalado en el apartado 11.1 
no adquirirán la condición de funcionarios, perdiendo todos los derechos derivados de las pruebas 
selectivas y del subsiguiente nombramiento conferido. 
 
Asimismo, desde la toma de posesión, los funcionarios quedarán obligados a utilizar los medios 
que para el ejercicio de sus funciones ponga a su disposición el Ayuntamiento de Lozoyuela. 

En Lozoyuela, a 28 de octubre de 2010.—El alcalde-presidente, José Antonio Hernanz
Hernanz.

(02/12.737/10)
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