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ANUNCIO 
 
Por la presente se hace público que la Titular del Área de Gobierno de Economía, Hacienda y 
Digitalización, por delegación de la Junta de Gobierno Local de 11 de junio de 2025, ha dictado 
resolución el 15 de julio de 2025, por la que se aprueban las bases y convocatoria para la 
cobertura de una plaza de Bibliotecario/a Auxiliar, como personal laboral fijo, en turno de 
promoción interna, con el siguiente tenor literal: 
 
 
 
BASES ESPECÍFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR, 
POR PROMOCIÓN INTERNA, UNA PLAZA DE BIBLIOTECARIO/A AUXILIAR, GRUPO 
PROFESIONAL C1, COMO PERSONAL LABORAL FIJO DE ESTE AYUNTAMIENTO, POR EL 
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICIÓN 
 
Primera. Objeto de la convocatoria y normas generales. 
 
1.1. Objeto: Es objeto de estas bases y su consiguiente convocatoria la cobertura, por promoción 
interna, como personal laboral fijo y por el procedimiento de concurso-oposición, de una plaza de 
Bibliotecario/a Auxiliar, grupo profesional C1. La plaza indicada se encuentra incluida en la 
Oferta de Empleo Público del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón para el año 2022, publicada en 
el Boletín de la Comunidad núm. 172 de 21 de julio de 2022. 
 
La plaza convocada será ampliable, en función de las plazas vacantes de Bibliotecario/a 
Auxiliar que se produzcan por cualquier causa, durante el desarrollo del presente proceso 
selectivo, previa publicación en la Oferta de Empleo Público de 2025 para su cobertura por 
promoción interna. Dicha ampliación deberá realizarse por el órgano competente para la 
aprobación de las bases y publicarse con carácter previo a la realización del último ejercicio. 
 
Las presentes bases se interpretarán en el sentido finalista que mejor garantice la preservación de 
los principios de igualdad, mérito, capacidad y agilidad. 
 
1.2. Legislación aplicable: La realización del proceso de selección se ajustará con carácter 
particular, por las presentes Bases, sin perjuicio de la normativa general de aplicación, constituida 
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, del Estatuto Básico del Empleado 
Público; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Función Pública; la Ley 
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales 
vigentes en materia de Régimen Local, el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que 
se regula el acceso al empleo público y la provisión de puestos de trabajo de las personas con 
discapacidad, la Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 
hombres y la Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participación de la Comunidad de 
Madrid. Con carácter supletorio y en todo aquello no contemplado por otras disposiciones y que no 

E
l d

oc
um

en
to

 e
le

ct
ró

ni
co

 h
a 

si
do

 a
pr

ob
ad

o.
  E

st
e 

do
cu

m
en

to
 h

a 
si

do
 fi

rm
ad

o 
po

r 
T

itu
la

r 
de

l Ó
rg

an
o 

de
 A

po
yo

 J
un

ta
 d

e 
G

ob
ie

rn
o 

Lo
ca

l y
 a

l C
on

ce
ja

l S
ec

re
ta

rio
 (

A
N

T
O

N
IO

 IG
LE

S
IA

S
 M

O
R

E
N

O
) 

a 
la

s 
09

:1
1 

de
l d

ía
 1

7/
07

/2
02

5.
  M

ed
ia

nt
e 

el
 c

ód
ig

o 
de

 v
er

ifi
ca

ci
ón

 6
G

07
6O

05
21

1K
0E

65
0Y

IN
 p

ue
de

 c
om

pr
ob

ar
 la

va
lid

ez
 d

e 
la

 fi
rm

a 
el

ec
tr

ón
ic

a 
de

 lo
s 

do
cu

m
en

to
s 

fir
m

ad
os

 e
n 

la
 s

ed
e 

el
ec

tr
on

ic
a 

de
 la

 e
nt

id
ad

 e
m

is
or

a 
ht

tp
s:

//s
ed

e.
po

zu
el

od
ea

la
rc

on
.e

s



se oponga a las mismas, podrán aplicarse las Bases Generales de aplicación a las convocatorias 
para cubrir plazas de personal laboral fijo de plantilla, en el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón y 
sus Organismos Autónomos, por el turno de promoción interna, aprobadas por la Junta de 
Gobierno Local en sesión celebrada el 30 de noviembre de 2005 (Boletín Oficial de la Comunidad 
de Madrid, núm. 11, de 13 de enero de 2006).  
 
En materia procedimental será de aplicación, además de las presentes bases y de la regulación 
citada, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Común, y su normativa 
de desarrollo. 

 
1.3. Publicaciones: Las bases que han de regir este proceso se publicarán íntegramente en el 
Tablón de Anuncios/Edictos de la sede electrónica del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón y, un 
extracto de las mismas y de su convocatoria, en el Boletín Oficial de la Comunidad de Madrid. 
 
De conformidad con lo dispuesto en el artículo 45.1 b) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, se fija como medio de 
comunicación de las publicaciones que se deriven de los actos integrantes de este procedimiento 
administrativo la exposición en el Tablón de Anuncios y Edictos, sito en la sede electrónica del 
Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón, cuya dirección es 
https://sede.pozuelodealarcon.es/sede/action/main?method=enter.  
 
Asimismo, se podrá obtener información en relación a estas bases, su convocatoria y cuantos 
actos administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del tribunal de selección en la página 
web del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón, cuya dirección es www.pozuelodealarcon.org. 
 
1.4. Protección de datos de carácter personal: La persona firmante, mediante la suscripción de la 
instancia general normalizada que actúa como solicitud, presta su consentimiento expreso para 
que sus datos personales, todos ellos aportados voluntariamente a través del mencionado 
documento y de la documentación presentada, sean tratados por la concejalía correspondiente 
como responsables del tratamiento con la finalidad de gestionar su participación en la 
convocatoria para cubrir los puestos determinados en el título del documento de la convocatoria y, 
en su caso, proceder al nombramiento. El tribunal de selección, así como el órgano competente 
reflejado en las bases especificas del proceso selectivo, podrán acceder a sus datos personales 
en cumplimiento de las funciones determinadas en esta convocatoria.  
 
Los datos de nombre, apellidos y/o DNI, calificaciones y, en su caso, el nombramiento, podrán ser 
publicados en el Tablón de Anuncios/Edictos del Ayuntamiento y en la página web municipal en 
virtud de lo establecido en la normativa expuesta en las presentes bases y serán conservados 
durante los plazos necesarios para cumplir con la finalidad mencionada y los establecidos 
legalmente.  
 
Del mismo modo declarará haber sido informado/a sobre la posibilidad de ejercitar los derechos de 
acceso, rectificación, oposición, supresión (“derecho al olvido”), limitación del tratamiento y 
solicitar la portabilidad de sus datos, así como revocar el consentimiento prestado, mediante el 
Registro Electrónico o dirigiéndose por escrito al Registro General del Ayuntamiento de Pozuelo 
de Alarcón (Plaza Mayor, nº 1 - 28223 Madrid) acreditando su identidad o bien por correo 
electrónico a lopd@pozuelo.madrid. Podrá consultar la política de privacidad en 
https://www.pozuelodealarcon.org/.  
 
Segunda. - Requisitos de las personas aspirantes. 
 
Para tomar parte en las presentes pruebas selectivas las personas aspirantes deberán reunir los 
siguientes requisitos: 
 
2.1 Para tomar parte en las presentes pruebas selectivas las personas aspirantes deberán reunir 
los siguientes requisitos: 
 
a) Condición de personal laboral y plaza: Ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Pozuelo 

de Alarcón, grupo profesional C2. 

E
l d

oc
um

en
to

 e
le

ct
ró

ni
co

 h
a 

si
do

 a
pr

ob
ad

o.
  E

st
e 

do
cu

m
en

to
 h

a 
si

do
 fi

rm
ad

o 
po

r 
T

itu
la

r 
de

l Ó
rg

an
o 

de
 A

po
yo

 J
un

ta
 d

e 
G

ob
ie

rn
o 

Lo
ca

l y
 a

l C
on

ce
ja

l S
ec

re
ta

rio
 (

A
N

T
O

N
IO

 IG
LE

S
IA

S
 M

O
R

E
N

O
) 

a 
la

s 
09

:1
1 

de
l d

ía
 1

7/
07

/2
02

5.
  M

ed
ia

nt
e 

el
 c

ód
ig

o 
de

 v
er

ifi
ca

ci
ón

 6
G

07
6O

05
21

1K
0E

65
0Y

IN
 p

ue
de

 c
om

pr
ob

ar
 la

va
lid

ez
 d

e 
la

 fi
rm

a 
el

ec
tr

ón
ic

a 
de

 lo
s 

do
cu

m
en

to
s 

fir
m

ad
os

 e
n 

la
 s

ed
e 

el
ec

tr
on

ic
a 

de
 la

 e
nt

id
ad

 e
m

is
or

a 
ht

tp
s:

//s
ed

e.
po

zu
el

od
ea

la
rc

on
.e

s

https://sede.pozuelodealarcon.es/sede/action/main?method=enter
https://www.pozuelodealarcon.org/


 
 
 
 
 

ÓRGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA 
Unidad de Selección   
PROCEDIMIENTO 
Bases y convocatorias de procesos selectivos  
CÓDIGO DE VERIFICACIÓN DE DOCUMENTOS 

²6G076O05211K0E650YINV» 
6G07     6O05     211K     0E65     0YIN  

CÓDIGO DEL DOCUMENTO 
SEL19I00X6  

CÓDIGO DEL EXPEDIENTE 
SEL/2025/108  

 

Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón ·Plaza Mayor, 1  Pozuelo de Alarcón 28223 Madrid. · Tel. 914522700 · www.pozuelodealarcon.org 
 

3 de 16 

 
b) Antigüedad: Tener una antigüedad de, al menos, dos años de servicio activo como personal 

laboral, grupo profesional C2, en el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón o en sus 
Organismos Autónomos. 

 
c) Titulación: Estar en posesión o en condiciones de obtener el Título de Bachiller, Técnico/a o 

equivalente o superior. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberá estarse en 
posesión de la credencial que acredite su homologación, además se adjuntará al título su 
traducción jurada. 
 

d) Compatibilidad funcional: No padecer enfermedad ni impedimento físico o psíquico que 
impida el normal desempeño de las tareas de los puestos de trabajo previstos para la plaza 
objeto de este proceso selectivo. 

 
e) Habilitación: No haber sido separada/o mediante expediente disciplinario del servicio de 

cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitada/o para el desempeño de 
las funciones públicas por resolución judicial. 

 
f) Tasa: Haber abonado la correspondiente tasa 

 
2.2 Todos los requisitos relacionados en esta base deberán poseerse por las personas aspirantes 
el día que finalice el plazo para la presentación de solicitudes y mantenerse hasta el momento de 
la contratación. 
 
No obstante, en cualquier momento del proceso selectivo el tribunal de selección podrá 
requerir a las personas aspirantes la documentación acreditativa de los requisitos exigidos en 
la convocatoria. En caso de constatarse que alguna de las personas aspirantes no reúne uno 
o varios de los requisitos, el Tribunal, previa audiencia a la persona interesada, deberá emitir 
propuesta motivada de exclusión del proceso selectivo, dirigida al órgano que hubiera 
aprobado la relación definitiva de personas aspirantes admitidas, comunicando, asimismo, las 
inexactitudes o falsedades formuladas por la persona aspirante en su solicitud de 
participación a los efectos pertinentes. Frente a la resolución de dicho órgano podrán 
interponerse los recursos administrativos que procedan. 

 

Los requisitos establecidos en los apartados a) y b) se comprobarán de oficio por la Unidad 
Administrativa de Organización y Recursos Humanos del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón 
 
Tercera. - Presentación de instancias 
 
3.1. Presentación de solicitudes: La instancia de participación, junto la documentación a adjuntar 
obligatoriamente, deberán presentarse por medios telemáticos a través de la Sede Electrónica del 
Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón https://sede.pozuelodealarcon.es, siendo imprescindible la 
acreditación por alguno de los sistemas de identificación y firma admitidos por la pasarela Cl@ve 
del Gobierno de España: DNIe/Certificado electrónico y Cl@ve Permanente.  
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Las personas candidatas deberán seleccionar el procedimiento SOLICITUD DE ADMISIÓN A 
PRUEBAS SELECTIVAS, cumplimentando el formulario web “solicitud de admisión a pruebas 
selectivas”: https://sede.pozuelodealarcon.es/sede/action/tramitesinfo?method=enter&id=462  
 
3.2 Documentación. La documentación a adjuntar será la siguiente: 

 
3.2.1 Documentación a adjuntar de forma obligatoria: 
 
- Original o fotocopia del justificante acreditativo de pago íntegro de los derechos del examen (*), 

y en el supuesto de exención o bonificación de pago de la misma, la documentación 
acreditativa oportuna. 
 

(*) El formulario de la Sede electrónica no tiene pasarela de pago. El pago se efectuará por 
transferencia bancaria al número de cuenta indicado en el Anexo I. 
 

3.2.2 Otra documentación a adjuntar. Asimismo, aportarán los documentos que a continuación se 
relacionan siempre que no se hubiere permitido su consulta: 

 
- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o pasaporte, siempre en vigor, y sin perjuicio 

de la obligación futura de presentación del original o fotocopia compulsada. 
 

- Fotocopia de la titulación exigida como requisito de participación para tomar parte en las 
pruebas selectivas, indicada en la Base segunda, y sin perjuicio de la obligación futura de la 
presentación del original o fotocopia compulsada. Equivaldrá al título un certificado acreditativo 
de reunir los requisitos para la expedición del mismo, emitido por el organismo público 
competente junto con el justificante de liquidación del pago de las tasas académicas por su 
expedición, sin perjuicio de la obligación futura de presentación del original o fotocopia 
compulsada 

 
3.2.3 Documentación opcional: 
 
- Documentación acreditativa de la experiencia profesional previa para su valoración en la fase 

de concurso. 
 
- Documentación acreditativa de los cursos de formación y perfeccionamiento para su 

valoración en la fase de concurso. 
 

- Certificado de discapacidad, para el caso de solicitar adaptación del puesto de trabajo. 
 
3.3. Plazo de presentación de la instancia: Será el de veinte días hábiles a partir del día 
siguiente a la publicación del extracto de la convocatoria en el en el Boletín Oficial de la 
Comunidad de Madrid. 
 
3.4 Tasa por derechos de expediente: El importe de la tasa que corresponderá satisfacer por 
derechos de examen será el vigente en el momento de presentar la instancia, de conformidad con 
lo dispuesto en la Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa por derechos de examen y por 
tramitación de expedientes de provisión de puestos del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón, con 
las bonificaciones y exenciones en ella establecidas que se indican en el Anexo I de la presente 
convocatoria y que actualmente para el acceso a este grupo de titulación se fija en 14 euros. 
Dicha tasa será satisfecha en su totalidad dentro del plazo de presentación de instancias, de 
conformidad con lo previsto en el art. 8 de la citada Ordenanza, no siendo subsanable con 
posterioridad. 
 
Las personas aspirantes deberán indicar en el justificante bancario su nombre y apellidos, así 
como la denominación del proceso selectivo en que participan.  
 
La falta de justificación del abono de la tasa por derechos de examen, o de encontrarse exento de 
su pago, determinará la exclusión del proceso selectivo. 
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En ningún caso la presentación y pago de los derechos de examen supondrá sustitución del 
trámite de presentación en tiempo y forma de la solicitud en el registro general del Ayuntamiento 
de Pozuelo de Alarcón.  
 
3.5. Vinculación a los datos: Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos que hayan 
hecho constar en sus solicitudes, pudiendo únicamente demandar su modificación, mediante 
escrito motivado dentro del plazo de presentación de instancias.  
 
3.6. Causa de exclusión: La no presentación de la instancia en tiempo, y en la forma determinada 
en los apartados precedentes será causa de exclusión del proceso selectivo. 
 
Cuarta. - Admisión de aspirantes.  
 
4.1. Lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas: Expirado el plazo de 
presentación de instancias, en el plazo máximo de un mes el órgano competente dictará 
resolución declarando aprobada la lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas y 
causa de exclusión en su caso, así como el lugar, fecha y hora del inicio de las pruebas, orden de 
actuación de los aspirantes, y los miembros que componen el tribunal de selección. El anuncio 
pertinente se publicará en el Tablón de Anuncios de la sede electrónica del Ayuntamiento.  
 
4.2. Causas de exclusión no subsanables: A efectos de la admisión de aspirantes, se entenderán 
como no subsanables:  
 

 La presentación de la solicitud fuera de plazo.  
 El incumplimiento de los requisitos exigidos para tomar parte en el proceso selectivo. 
 La falta de pago en plazo de la tasa por derechos de examen.  

 
 4.3. Trámite de subsanación de defectos u omisiones: La resolución a la que se refiere este 
apartado establecerá un plazo de 10 días hábiles para la subsanación de defectos por parte de las 
personas aspirantes provisionalmente excluidas o que no figuren en la lista provisional de 
admitidos/as, de conformidad con lo dispuesto en la legislación reguladora del procedimiento 
administrativo común. 
 
 4.4. Lista definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas: La lista provisional de 
personas aspirantes admitidas y excluidas se considerará automáticamente elevada a definitiva si 
no se presentan peticiones de subsanación o reclamaciones frente a la misma. Si las hubiera, 
serán estimadas o desestimadas, si procede, mediante una nueva resolución por la que el órgano 
competente aprobará la lista definitiva, que se publicará en el Tablón de Anuncios de la sede 
electrónica del Ayuntamiento.  
 
 4.5. Recursos: Contra la resolución por la que se haga pública la relación definitiva de 
personas aspirantes admitidas y excluidas, podrá interponerse potestativamente recurso de 
reposición, en el plazo de un mes, contado a partir del día siguiente al de su publicación, ante el 
mismo órgano que la dictó, o bien directamente recurso contencioso-administrativo, en el plazo de 
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dos meses a partir del día siguiente de dicha publicación, ante los juzgados de lo contencioso-
administrativo.  
  
 Quinta. - Tribunal de selección.  
 
 5.1. Composición: El tribunal de selección será nombrado por resolución de la concejalía 
delegada de Recursos Humanos, y su composición colegiada deberá ajustarse a los principios de 
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y tenderá, asimismo, a la paridad entre mujer y 
hombre.  
 
 La composición y funcionamiento del tribunal de selección se regulará de acuerdo a la 
Resolución de la Titular del Área de Gobierno de Hacienda y Recursos Humanos de 10 de octubre 
de 2018, sobre criterios de funcionamiento y actuación de los Órganos de Selección en el ámbito 
del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón y de sus Organismos Autónomos y será retribuido por el 
concepto de asistencia, de acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, 
sobre indemnizaciones por razón del servicio.  
 
 5.2. Asesores especialistas y tribunal auxiliar: El tribunal podrá disponer la incorporación de 
asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores se limitarán a la 
colaboración que, en función de sus especialidades técnicas, les solicite el tribunal, por lo que 
actuarán con voz, pero sin voto. Cuando el elevado número de personas aspirantes presentadas o 
cualquier otra circunstancia así lo aconseje, se podrá nombrar tribunales auxiliares, debiéndose 
garantizar la actuación homogénea de los mismos mediante la existencia de un órgano 
coordinador dirigido a aunar los criterios de actuación. 
  
 5.3. Abstención y recusación: Cada miembro del tribunal de selección queda sujeto al 
régimen de abstención y recusación establecido en los artículos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 
de octubre, del Régimen Jurídico del Sector Público.  
  
 5.4. Actuaciones del Tribunal en el proceso: El procedimiento de actuación del tribunal de 
selección se ajustará a lo dispuesto en los artículos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de 
octubre, del Régimen Jurídico del Sector Público.  
 
 Corresponde al tribunal de selección determinar el nivel exigible para la obtención de las 
calificaciones mínimas previstas para superar las pruebas, así como la consideración, verificación 
y apreciación de las incidencias que pudieran surgir en el desarrollo del proceso, adoptando al 
respecto las decisiones motivadas que estime pertinentes. 

 
El tribunal de selección resolverá todas las cuestiones derivadas de la aplicación de las bases de 
esta convocatoria durante el desarrollo del proceso selectivo, y en particular resolverán todas 
aquellas peticiones que se formulen por las personas aspirantes referidas a:  
 
- Obtención de copia del examen realizado (hoja de respuestas en los cuestionarios tipo test). 
- Alegación impugnatoria relacionada con pregunta/s integradas en los respectivos 

cuestionarios de preguntas. 
- Revisión de la calificación concedida. 
- Cualquier otra aclaración o alegación relacionada con la actuación del órgano seleccionador. 

 
El plazo para formular cualquiera de las peticiones indicadas será de cinco días hábiles, a contar 
desde el día siguiente a la fecha en que se haya comunicado el correspondiente acto 
administrativo. 
  
Los acuerdos que adopte el tribunal de selección en relación a las peticiones citadas, serán 
comunicados a las personas interesadas mediante publicación de los mismos en el tablón de 
anuncios y en la página web municipal.  
 
5.5. Recursos: Contra los actos y decisiones del tribunal de selección que imposibiliten la 
continuación del procedimiento para la persona interesada o produzcan indefensión y se funden 
en cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los artículos 47 y 48 de la Ley 
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39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas, se podrá interponer por la persona interesada recurso de alzada ante la concejal 
delegada de Recursos Humanos, de conformidad con lo establecido en el artículo 121.1 de la Ley 
39/2015, de 1 de octubre, y ello sin perjuicio de la interposición de cualesquiera otro recurso que 
se estime oportuno. 
 
5.6. Normas de aplicación supletoria: En todo lo no previsto expresamente en estas bases será de 
aplicación al tribunal calificador lo dispuesto, para los órganos colegiados, en las secciones 3ª y 4ª 
del capítulo II del título preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del 
Sector Público. 
 
Sexta. - Proceso selectivo.  
 
El procedimiento de selección será el de concurso-oposición:  
 
6.1. Fase de concurso.  
 
Esta fase, que será previa a la de oposición, no tendrá carácter eliminatorio ni podrá tenerse en 
cuenta para superar las pruebas de la fase de oposición. A los efectos aquí indicados, se 
entenderá que es previa siempre que el Tribunal inicie el examen de los méritos a valorar con 
anterioridad a la realización del primer ejercicio de la fase de oposición y publique el resultado de 
tal valoración con anterioridad a la corrección de dicho ejercicio.  
 
Se valorarán los siguientes méritos acreditados:  
 
6.1.1- Antigüedad (máximo: 10 puntos):  
 
Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón o en sus Organismos 
Autónomos y en otras Administraciones Públicas o en sus Organismos Autónomos, se valorarán a 
razón de 0,5 punto por año de servicio o fracción superior a seis meses, hasta un máximo de 10 
puntos  
 
Será excluido del cómputo el periodo de dos años exigido como requisito de participación en la 
presente convocatoria.  
 
6.1.2.- Formación (máximo: 10 puntos):  
 
Por haber superado cursos de formación que, a juicio del tribunal de selección, versen sobre 
materias directamente relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, podrá 
valorarse hasta un máximo de 10 puntos, con arreglo al siguiente baremo:  
 

- Cursos de 10 años o menos de antigüedad: 0,05 puntos por cada hora. 
- Cursos con más de 10 años de antigüedad: 0,025 puntos por cada hora.  
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Únicamente se valorarán los cursos de formación y perfeccionamiento que cumplan con los 
siguientes requisitos:  
 
a) Los cursos de formación y perfeccionamiento deben estar, a juicio del Tribunal, directamente 

relacionados con las funciones propias del puesto al que se opta. 
b) Los cursos que versen sobre la materia o las diferentes ediciones de un mismo curso sólo 

serán valorados una vez, que corresponderá con el curso que tenga el mayor número de 
horas en la materia.  

c) No se valorarán aquellos cursos o asignaturas que formen parte de un plan de estudios para la 
obtención de una titulación académica oficial. 

d) No se podrá acumular la puntuación concedida a un mismo curso por asistencia y por 
aprovechamiento. 

e) No se valorarán los cursos de informática respecto de aplicaciones que no resulten operativas 
en el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón en el momento de finalizar el plazo de presentación 
de solicitudes. 

f) No se valorarán los cursos de idiomas. 
g) En el supuesto de acciones formativas en las que el interesado no acredite la duración de las 

mismas, se computarán como una hora de formación. 
h) En el caso de que el documento acreditativo especifique el número de créditos académicos, el 

candidato deberá acreditar su equivalencia en horas, asignándose la puntuación equivalente a 
una hora de formación en caso contrario. 

 
6.1.3.- Forma de acreditación de los méritos: 

 
Los méritos alegados se acreditarán del siguiente modo: 
 
- Los relativos a la antigüedad:  

 
El tiempo de trabajo desempeñado en el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón, de oficio por el 
propio Ayuntamiento, por lo que no será necesaria su alegación ni acreditación.  
 
Además, las personas aspirantes que aleguen tiempo de servicios prestados en 
Administraciones Públicas distintas al Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón o sus Organismos 
Autónomos, deberán aportar certificado emitido por la correspondiente Administración Pública 
en el que conste la categoría/plaza profesional, el grupo de titulación, el período de 
desempeño del puesto de trabajo. 
 

- Los relativos a la formación, mediante diplomas, certificaciones de asistencia y/o, en su caso, 
certificaciones de aprovechamiento, con el siguiente contenido esencial: 

 
 Título.  
 Horas de duración.  
 Entidad certificadora. 

 
Los diplomas o certificados de asistencia justificativos de la formación deberán ser expedidos 
u homologados expresamente por instituciones públicas, fundaciones, organizaciones 
sindicales, universidades privadas y públicas, Federación Española de Municipios y 
Provincias (o sus equivalentes de ámbito autonómico) o colegios profesionales. 

 
6.1.4. Puntuación de la fase de concurso: 
 
La valoración de los méritos deberá efectuarse mediante puntuación obtenida como resultado de 
contrastar la documentación acreditativa de los mismos con los baremos contenidos en las 
presentes Bases. 
 
Las puntuaciones otorgadas deberán reflejarse en las actas que se levanten al efecto. Una vez 
determinada la puntuación de cada aspirante en los distintos apartados del concurso, el Tribunal 
calificador hará público el resultado provisional mediante anuncio en el Tablón de Anuncios del 
Ayuntamiento de la sede electrónica, especificando de forma sucinta y general, si da lugar a ello, 
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la causa o causas por las que un determinado mérito no ha sido, en su caso, objeto de 
puntuación. 
 
Contra esta valoración inicial no cabrá la interposición de recurso alguno, si bien podrán 
presentarse, durante el plazo de 10 días hábiles siguientes al de dicha publicación, bien 
alegaciones contra su resultado, bien solicitudes de subsanación de documentos alegados 
específicamente en la instancia de participación pero que finalmente no hubieran podido aportarse 
por demora de los servicios públicos en su expedición, siempre que pueda deducirse esta 
circunstancia. Todo ello sin perjuicio de la posibilidad de interponer recurso de alzada contra el 
acuerdo definitivo por el que se resuelve el proceso. A los efectos aquí previstos y para mayor 
concreción de las puntuaciones otorgadas, el/la Secretario/a del Tribunal Calificador dará vista del 
expediente a las personas que lo soliciten, dentro del indicado plazo de 10 días hábiles. 
 
Resueltas las reclamaciones presentadas y atendidas, en su caso, las solicitudes de subsanación 
oportunas, cuya respuesta podrá acometerse mediante notificación individual y/o mediante 
anuncio en el Tablón de Anuncios municipal, el Tribunal Calificador hará público el resultado con 
las puntuaciones definitivas obtenidas por las personas aspirantes, ordenadas de mayor a menor 
puntuación, especificando las calificaciones obtenidas en cada apartado y sirviendo de notificación 
a todos los efectos. 
 
6.2.- Fase de Oposición. 
 
Esta fase constará del siguiente ejercicio, tendrá dos partes que a continuación se indican, ambas 
obligatorias y eliminatorias y que se realizarán conjuntamente: 

 
6.2.1.- Primera parte. 
 

Consistirá en contestar por escrito un cuestionario de un máximo de 50 preguntas, 
relacionadas con el contenido del programa del Anexo II. Podrán preverse hasta 5 preguntas 
adicionales de reserva que serán valoradas en el caso de que se anule alguna de las 50 
anteriores. 
 

6.2.2.- Segunda parte:  
 

Consistirá en contestar por escrito uno o varios supuestos de carácter práctico, relacionados 
con el contenido del programa del Anexo II, desglosado/s en 20 preguntas, y podrán preverse 
hasta 3 preguntas adicionales de reserva que serán valoradas, por su orden, en el caso de 
que se anule alguna de las 20 anteriores. 
 

El tiempo máximo de realización del ejercicio (1ª y 2ª parte) -incluidas las preguntas adicionales, 
en su caso- será de 70 minutos. 
El cuestionario de ambas partes estará compuesto por preguntas con tres respuestas alternativas, 
siendo una de ellas la correcta o más correcta.  
En la calificación de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorará en 
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positivo; la pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres letras en blanco o con más de 
una opción de respuesta no tendrá valoración y la pregunta con contestación errónea se 
penalizará con el equivalente a 1/3 del valor de la respuesta correcta, redondeado al valor del 
segundo decimal. 
 
El ejercicio se calificará de 0 a 40 puntos de acuerdo con lo siguiente: 

 
a) Primera parte: se calificará de 0 a 20 puntos, siendo necesario para superarlo obtener un 

mínimo de 10 puntos.  
 
El tribunal podrá establecer un nivel mínimo para la superación de esta prueba, de 
conformidad con el sistema de valoración que acuerde para la misma. En ese caso, dicho 
nivel mínimo habrá de ponderarse para su coincidencia con la citada puntuación mínima. 
 

b) Segunda parte se calificará de 0 a 20 puntos, siendo necesario para superarlo obtener un 
mínimo de 10 puntos. 
 
El tribunal podrá establecer un nivel mínimo para la superación de esta prueba, de 
conformidad con el sistema de valoración que acuerde para la misma. En ese caso, dicho 
nivel mínimo habrá de ponderarse para su coincidencia con la citada puntuación mínima. 
 
No será corregida la segunda parte del ejercicio en el caso de que no se haya superado la 
primera parte. 

 
Séptima. - Desarrollo, calificación final y resolución del proceso selectivo. 

 
7.1. Llamamiento único: Las personas candidatas serán convocadas a la celebración del ejercicio 
de la fase de oposición en llamamiento único, y serán excluidas del proceso selectivo quienes no 
comparezcan, salvo los supuestos de fuerza mayor debidamente justificados, que serán 
apreciados libremente por el órgano seleccionador y en los que este deberá considerar y valorar la 
causa y justificación alegada junto al preferente principio de riesgo y ventura propio de la 
participación que toda persona aspirante asume al concurrir al proceso selectivo. 
 
Se entenderá que existe fuerza mayor cuando la situación creada impida físicamente el acceso al 
lugar de celebración del ejercicio, o la realización de aquel, y además, se trate de situaciones que 
afecten a todos o a una parte significativa de las personas candidatas y al llamamiento y lugar 
correspondiente. No podrá invocarse como supuesto de fuerza mayor haber sido convocado el 
mismo día y hora para la realización de cualesquiera otros exámenes, pruebas o ejercicios. 
 
No obstante, lo anterior, y al amparo de la Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad 
Efectiva de Mujeres y Hombres, se hará excepción en el llamamiento único por la coincidencia de 
la hospitalización, con motivo de embarazo y/o parto de las aspirantes, con el día de la celebración 
del ejercicio en el que tenga que participar. 

 
Para ello las aspirantes deberán presentar, dentro del plazo de los cinco días hábiles anteriores o 
posteriores a la realización del ejercicio, en este último caso solo si hay ingreso por urgencia 
(debiendo acreditarse oportunamente), un escrito dirigido a la presidencia del tribunal de selección 
comunicando el hecho de la hospitalización, y adjuntando informe médico oficial que acredite los 
hechos, junto con la solicitud de la aspirante en la que exprese su voluntad de realizar el ejercicio 
en un plazo máximo de quince días naturales a partir de la fecha de llamamiento único (en la 
solicitud se deberán indicar obligatoriamente uno o dos teléfonos, preferentemente móviles, de 
contacto con la aspirante). 
 
7.2. Orden de actuación: El orden de actuación de las personas participantes se iniciará 
alfabéticamente por la letra que resulte del sorteo público celebrado por la Secretaría de Estado 
de Función Pública para el año correspondiente a que se refiere el artículo 17 del Real Decreto 
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal 
al servicio de la Administración general del Estado y Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción 
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración general del Estado, y deberán ir 
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provistas de documentación original acreditativa vigente, bien D.N.I., permiso de conducir o 
pasaporte, únicos documentos válidos para acreditar su identidad. 
 
7.3. Anuncios: Una vez comenzadas las pruebas selectivas, los sucesivos anuncios de 
celebración de las restantes pruebas, en su caso, se publicarán en el Tablón de Anuncios/Edictos 
de la Sede Electrónica y, a título informativo, en la página web del Ayuntamiento con doce horas, 
al menos, de antelación al comienzo de la prueba, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro 
horas si se trata de uno nuevo, así como por cualquier otro medio; si se juzga conveniente, para 
facilitar su máxima divulgación.  
 
Desde la terminación de una prueba y el comienzo de la siguiente deberá transcurrir un plazo 
mínimo de setenta y dos horas.  
 
7.4. Acreditación de la identidad: En cualquier momento, el Tribunal Calificador podrá requerir a 
las personas participantes para que acrediten su identidad y demás requisitos exigidos en las 
bases de la convocatoria. 
 
7.5. Relación de personas aprobadas y propuesta del tribunal: La puntuación final del proceso 
selectivo será la suma de la puntuación otorgada en las fases de concurso y oposición. La cifra 
resultante de esta suma es la que deberá ser tenida en cuenta para determinar la relación de 
personas aspirantes que, en orden decreciente de puntuación, aprobará el tribunal, siendo las que 
figuren en primer lugar las que, en su caso, integren dicho listado, y las que serán propuestas para 
ser contratadas personal laboral fijo, del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón. 
 
En el supuesto de que se produzca un empate en la puntuación obtenida en la calificación final, se 
atenderá para resolverlo a los siguientes criterios por orden de preferencia:  

 
1º) Mayor puntuación obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposición. 
2º) Mayor puntuación obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposición. 
3º) Mayor puntuación obtenida en el criterio de la fase de concurso “antigüedad” 
4º) Mayor puntuación obtenida en el criterio de la fase de concurso “formación” 
5º) Finalmente, si esto no fuese suficiente, se seguirá el criterio establecido en las Bases 

Generales de aplicación a las convocatorias para cubrir plazas de personal laboral fijo de 
plantilla, en el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón y sus Organismos Autónomos, por el 
turno de promoción interna, aprobadas por la Junta de Gobierno Local en sesión celebrada 
el 30 de noviembre de 2005 (Boletín Oficial de la Comunidad de Madrid, núm. 11, de 13 de 
enero de 2006) 

 
7.6. Resolución del proceso selectivo: Las personas aspirantes que figuren en la propuesta de 
nombramiento deberán presentar en el Registro General del Ayuntamiento, en el plazo de los 20 
días hábiles siguientes al de la publicación de dicha propuesta, los siguientes documentos: 

 
a) En el caso de que no se hubiese autorizado su consulta en la instancia de participación 

en el proceso selectivo, original del título exigido para poder participar en la presente 
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convocatoria, para su compulsa por la Unidad Administrativa de Recursos Humanos, o 
certificación académica que acredite tener cursados y aprobados los estudios completos, 
así como abonados los derechos para la expedición de aquel título. En el caso de 
titulaciones obtenidas en el extranjero se deberá estar en posesión y aportar fotocopia 
compulsada de la credencial que acredite la homologación (título académico y en su 
caso, traducción jurada). Si alguno de estos documentos estuviese expedido después de 
la fecha en que finalizó el plazo de admisión de instancias, deberá justificarse el 
momento en que concluyeron los estudios. 
 

b) Declaración jurada o promesa de no haber sido separado/a 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 empleo o cargos públicos por resolución judicial. 
 
Las personas aspirantes cuya nacionalidad no sea la española, deberán presentar, 
además, declaración jurada o promesa de no estar sometidos a sanción disciplinaria o 
condena penal que impida en su Estado, en sus mismos términos, el acceso al empleo 
público. 
 

c) Declaración de no estar incursos en incompatibilidad, de acuerdo con la Ley 53/1984, de 
26 de diciembre, y demás normativa de aplicación. 

 
Las personas candidatas que, dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor, no 
presentaran la documentación exigida, o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los 
requisitos exigidos, no podrán ser contratadas, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin 
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia. El 
Servicio de Recursos Humanos elevará propuesta de exclusión que resolverá el órgano 
competente, previa audiencia a la persona interesada. 
 
7.7 El tribunal calificador no podrá declarar y proponer la contratación de un número superior de 
personas aspirantes aprobadas al de plazas convocadas. 
 
No obstante lo anterior, siempre que se haya propuesto la contratación de igual número de 
personas aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las 
mismas, cuando se produzcan renuncias de las personas aspirantes propuestas, antes de su 
contratación, la Concejalía con competencias en materia de recursos humanos podrá requerir al 
órgano de selección relación complementaria de las personas aspirantes que habiendo superado 
el ejercicio del proceso selectivo sigan a los propuestos para su posible contratación como 
personal laboral fijo. 
 
Octava. - Contratación como personal laboral fijo. 
 
Transcurrido el plazo de presentación de documentos, la Concejalía delegada de Recursos 
Humanos procederá a la formalización del contrato laboral fijo a favor de la persona aspirante 
propuesta, previa notificación de la resolución pertinente, estando obligada a suscribir el 
correspondiente contrato laboral en el plazo de treinta días naturales, a partir del día siguiente a la 
recepción de la notificación, compareciendo para ello en la Concejalía de Recursos Humanos. 
 
Quien, sin causa justificada, no suscriba el contrato laboral, perderá todos los derechos derivados 
del proceso selectivo y de la subsiguiente contratación laboral. 

 
Novena. - Régimen de impugnaciones. 

 
La presente resolución pone fin a la vía administrativa y frente a la misma podrá interponerse 
cualquiera de los recursos que se indican a continuación: 
 
I. Recurso potestativo de reposición, ante el mismo órgano que ha dictado el presente acto, en 

el plazo de un mes contado a partir del día siguiente al de su publicación en el Boletín Oficial 
de la Comunidad de Madrid, de conformidad con los artículos 30, 123 y 124 de la Ley 
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39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas. 
 

II. Directamente recurso contencioso administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso-
Administrativo de Madrid, en el plazo de dos meses contados a partir del día siguiente al de 
su publicación en el Boletín Oficial de la Comunidad de Madrid, con arreglo a lo dispuesto 
en los artículos 8.1, 14.1. 2ª y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la 
Jurisdicción Contencioso-Administrativa. 
 

III. Todo ello, sin perjuicio de que la persona interesada ejercite cualquier otro recurso que 
estime pertinente (artículo 40.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento 
Administrativo Común de las Administraciones Públicas).  
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ANEXO I 
 

TASA POR DERECHOS DE EXAMEN Y POR TRAMITACIÓN DE  
EXPEDIENTES DE PROVISIÓN DE PUESTOS 

 
Importe de la tasa 14,00 € 
Entidad bancaria Banco Santander 
Nº de cuenta ES84/0049/5185/46/2110094291 

 
Las exenciones y bonificaciones recogidas en el artículo 6 de la “Ordenanza Fiscal reguladora 
de la tasa por derechos de examen y por tramitación de expedientes de provisión de puestos de 
trabajo” del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcón se resumen en la siguiente tabla: 

 

Concepto Requisito Bonificación Acreditación 

Discapacidad igual 
o superior a 33% 

Tener reconocida la 
discapacidad y que la 
misma permita 
desempeñar las funciones 
de la plaza a la que se 
opte. 

50% 
Documentación emitida en tal 
sentido por el organismo de la 
administración competente 

Demandantes de 
empleo 

Estar inscrito/a durante el 
plazo, al menos, de un 
mes anterior a la fecha de 
la convocatoria de las 
pruebas selectivas o de 
provisión de puestos a la 
que opten. 

75% 

Se acreditará con la aportación 
de todos y cada uno de los 
siguientes documentos: 
 
- Certificado de desempleo 

emitido, (durante el plazo de 
presentación de solicitudes), 
por el Servicio Público de 
Empleo Estatal (SEPE). 

 

- Declaración jurada o promesa 
escrita de la persona 
solicitante acreditativa de 
carecer de rentas superiores 
en cómputo mensual al salario 
mínimo interprofesional. 

Familias 
numerosas(*) 

Pertenecer a una familia 
numerosa. 

75% 
(Categoría 
Especial) 

 
50% 

(Categoría 
general) 

Certificado o copia compulsada 
del título vigente expedido por la 
administración competente. 

 

 
(*) Nota: Esta exención no es compatible con las restantes que se establecen en la Ordenanza. 
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ANEXO II 
TEMARIO 

1. - La legislación bibliotecaria en España. La Ley 7/2023, de 30 de marzo, del Libro, la Lectura 
y el Patrimonio Bibliográfico de la Comunidad de Madrid. 
 
2. - Concepto de biblioteca. Tipos de bibliotecas. 
 
3. - Las bibliotecas públicas. Conceptos, funciones y servicios. 
 
4. - Instalación y equipamiento de bibliotecas  
 
5. - Selección y adquisición de fondos. 
 
6. - Depósito legal y depósito legal de publicaciones en línea.  
 
7. - Proceso técnico de los fondos bibliográficos: registro, sellado, etc. 
 
8. - Proceso técnico: ordenación de los fondos y gestión de los depósitos. Recuentos. 
 
9. - Preservación y conservación del fondo bibliográfico y documental. 
 
10. - Digitalización. Preservación digital. 
 
11. - La descripción bibliográfica y el control de autoridades. 
 
12. - El formato marc21 
 
13. - La normalización de la identificación bibliográfica. El ISBN, el ISSN y otros números 
internacionales. El NIPO. 
 
14. - La clasificación bibliográfica. Clasificaciones sistemáticas y alfabéticas. La CDU. 
 
15. - Los servicios a los lectores: El servicio de referencia. Formación de usuarios y 
alfabetización informacional en bibliotecas.  
 
16. - Servicios a los lectores: lectura en sala y libre acceso. Tipo de préstamo. El préstamo 
interbibliotecario. Extensión bibliotecaria 
 
17. - Sistemas integrados de gestión bibliotecaria. AbsysNet. 
 
18. - Internet: historia y gobernanza. Aplicaciones en bibliotecas. W3C 
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19. - Organización bibliotecaria española. La organización bibliotecaria de la Comunidad de 
Madrid. 
 
20. - Conceptos básicos de la historia del libro. Conceptos básicos de la historia de las 
bibliotecas. 
 
21. - Ley 10/2007, de 22 de junio, de la lectura, del libro y de las bibliotecas. 
 
22. - La ley de propiedad intelectual y su incidencia en la gestión de bibliotecas 
 
23. - Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: 
objeto y ámbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. Políticas 
públicas para la igualdad.  
 
24 - Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevención de Riesgos Laborales: Derechos y 
obligaciones. Delegados de prevención. Comités de seguridad y salud. Representación de los 
empleados públicos 
 
 
Lo que se publica para general conocimiento y efectos oportunos, significándose que contra la 
presente resolución y de acuerdo con lo establecido en los artículos 123 y 124 de la Ley 
39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo común de las administraciones 
públicas, podrá interponerse, potestativamente, recurso de reposición en el plazo de un mes, 
bien ante el mismo órgano que la ha dictado, bien ante el órgano delegante en el caso de actos 
dictados por delegación, según corresponda, contado a partir del día siguiente al de la 
publicación, o directamente recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, 
contado asimismo a partir de dicho momento, ante el órgano correspondiente del orden 
jurisdiccional contencioso-administrativo, de conformidad con lo dispuesto en los artículos 14 y 
46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de dicha jurisdicción, todo ello sin perjuicio de 
que la persona interesada ejercite cualquier otro recurso que estime pertinente (artículo 40.2 de 
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas). 

 
En Pozuelo de Alarcón, a fecha de firma 

 
TITULAR DEL ÓRGANO DE APOYO A LA JGL 
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