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1.-  Enterramiento en nicho: 500,00 Euros por 20 años. 
2.-  Enterramiento en tierra: 1.500,00 Euros por 50 años. 
3.-  Enterramiento en columbarios: 200,00 Euros por 20 años. 
4.-  Enterramiento en nicho ya utilizado: 200,00 Euros por otros 20 años. 
5.-  Enterramiento en lápida o panteón ya utilizado: 400,00 Euros por otros 50 años. 
6.-  Renovación nichos: 200,00 Euros por 20 años. 
7.-  Renovación lápidas o panteón: 400,00 Euros por 50 años. 
8.-  Renovación columbario: 100,00 Euros por 20 años. 
9.-  Tasa anual por lápida: 5,00 Euros. 
10.-  Tasa anual por panteón: 35,00 Euros. 
De conformidad con lo dispuesto en el art. 19.1 del Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas 

Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de Marzo, contra la presente aprobación, los intere-
sados podrán interponer recurso Contencioso –Administrativo ante el Tribunal Superior de Justicia de Aragón, en 
el plazo de dos meses, contados a partir del día siguiente al de su publicación en el Boletín Oficial de Aragón, 
Sección Teruel. 

San Agustín, 17 de marzo de 2021.- El Alcalde, Fdo.: Daniel Riera Bau. 
 
 
 

Núm. 2021-0910 
 

COMARCA DEL JILOCA 
 
 
Bases para la creación de una bolsa de empleo temporal de Auxiliares Administrativos. 
En cumplimiento del acuerdo adoptado por el Consejo Comarcal del Jiloca en sesión ordinaria de fecha 11 de 

marzo de 2021, se convocan pruebas selectivas para para la creación de una bolsa de empleo temporal de Auxi-
liares Administrativos y se abre un plazo de presentación de solicitudes que será de quince días hábiles contados 
a partir del día siguiente al de la publicación del anuncio de la convocatoria en el BOPTE.  

Se adjuntan las bases reguladoras de las pruebas selectivas:  
Primera. — Justificación y objeto de la convocatoria. 
El objeto de esta convocatoria es la constitución de una bolsa única de empleo temporal en la categoría profe-

sional de Auxiliar Administrativo en la Comarca del Jiloca, y regular el procedimiento de selección en esta catego-
ría respetando los principios de igualdad, mérito, capacidad, competencia y publicidad. 

La vigencia de la presente bolsa se establece por un periodo de 2 años. 
La plaza tiene las siguientes características: grupo C2, dotada con las retribuciones de la persona que sustitu-

yan a excepción de antigüedad que será la propia de la persona que desempeñe el puesto. Sus funciones son 
las propias de auxiliar administrativo. 

Las presentes bases se publicarán en el Boletín Oficial de la Provincia de Teruel y en la Sede Electrónica de 
la Comarca del Jiloca https://jiloca.sedelectronica.es/info.9. Las sucesivas publicaciones a que dé lugar la crea-
ción de la bolsa se efectuarán en la Sede Electrónica de la Comarca y en la página web www.jiloca.es. 

Segunda. — Condiciones de admisión de aspirante. 
1.ª Para ser admitidos a la presente convocatoria y formar parte de la bolsa de empleo, será necesario reunir 

los requisitos establecidos en el artículo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Públi-
co, aprobado por Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre: 

a) Tener la nacionalidad española, sin perjuicio de lo dispuesto en el Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de 
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público. 

En caso de aspirantes extranjeros, deberá acreditarse el conocimiento de la lengua española en caso de no 
ser la lengua materna del candidato. A tal efecto se efectuará a los aspirantes procedentes de países de lengua 
no hispana y que no acrediten el conocimiento del castellano (certificado Escuela Oficial de idiomas, certificado 
de haber superado un examen oficial, certificación acreditativa de superación de competencias clave N2, etc.), 
una prueba de comprensión oral y escrita con carácter previo a la elaboración de la lista definitiva de aspirantes 
admitidos y excluidos. Su superación determinará su inclusión en dicha lista.  

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas. 
c) Tener cumplidos 16 años de edad y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación forzosa. Solo 

por ley se podrá establecer otra edad máxima, distinta de la edad de jubilación forzosa, para el acceso al empleo 
público. 

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administracio-
nes Públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las comunidades autónomas, ni hallarse en in-
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habilitación absoluta o especial para empleos o cargos públicos por resolución judicial para el acceso al cuerpo o 
escala de funcionario o para ejercer funciones similares a las que desempeñaban en el caso del personal laboral, 
en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado 
o en situación equivalente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, 
en los mismos términos, el acceso al empleado público. 

e) Estar en posesión de alguno de los siguientes títulos: Graduado en Educación Secundaria Obligatoria, Téc-
nico de Grado Medio, Formación Profesional de primer grado o equivalentes, o en condiciones de obtenerlo en la 
fecha en que termine el plazo de presentación de instancias. La equivalencia deberá ser aportada por el aspiran-
te mediante certificación expedida al efecto por la Administración competente. En el caso de titulaciones obteni-
das en el extranjero, deberá poseerse la correspondiente convalidación o la credencial que acredite, en su caso, 
la homologación. Además, se adjuntará al título su traducción jurada. 

f) No hallarse incurso en causa de incompatibilidad con arreglo a la legislación vigente. 
g) Haber abonado la correspondiente tasa a que hace mención la base tercera. 
h) Aceptar las bases de la convocatoria y comprometerse a desarrollar la función y tareas propias del puesto 

de trabajo. 
2.ª Todos los requisitos enumerados en esta base deberán poseerse en el día de finalización del plazo de 

presentación de solicitudes y mantenerse durante todo el tiempo que se esté incluido en la bolsa de empleo. 
Tercera. — Forma y plazo de presentación de instancias. 
Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso a la bolsa de empleo, en 

las que los aspirantes harán constar que reúnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para 
la plaza que se opte, se dirigirán a la presidenta de la Comarca del Jiloca. Se presentarán en el Registro de En-
trada de la Comarca o bien mediante el procedimiento que regula el artículo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octu-
bre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, en el plazo de quince días hábi-
les contados a partir del día siguiente al de la publicación del anuncio de la convocatoria en el BOPTE. Si el plazo 
finaliza en sábado se entenderá prorrogado hasta el siguiente día hábil. 

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberán ir en sobre abierto para ser fe-
chadas y selladas por el personal de Correos antes de ser certificadas. 

La solicitud (anexo I) deberá ir acompañada por: 
—Fotocopia del NIF o NIE, o documentación equivalente en su caso. 
—Declaración responsable del interesado que afirme que la documentación presentada es copia del original y 

que está en su poder a disposición de la administración actuante. De acuerdo con el artículo 28.7 de la Ley 
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, «los intere-
sados se responsabilizarán de la veracidad de los documentos que presenten». 

—Documentación acreditativa de estar en posesión del título exigido en la presente convocatoria. 
—Declaración responsable del interesado sobre la ausencia de sentencias firmes por algún delito contra la li-

bertad e indemnidad sexual, debiendo acreditarlo con posterioridad mediante la certificación negativa del Regis-
tro Central de Delincuentes Sexuales. 

—Justificante de pago de la tasa por derechos de examen por importe de 9 euros, indicando nombre y apelli-
dos, concepto: proceso concurso oposición técnico gestión en la cuenta de Ibercaja ES75 2085 3954 4803 3007 
6088 En ningún caso la presentación y pago en la entidad bancaria sustituirá el trámite de presentación, en tiem-
po y forma, de la solicitud en el Registro de la Comarca. 

—Documentación acreditativa de los méritos alegados. 
1. Acreditación de la experiencia: 
En el caso de haber prestado servicios como personal laboral: mediante informe de vida laboral actualizado 

expedido por la Seguridad Social y fotocopia de los contratos de trabajo con indicación fehaciente de la fecha de 
finalización, jornada y puesto desempeñado.  

 En el caso de haber prestado servicios como personal funcionario: certificado de los servicios prestados en 
caso de haber trabajado para la Administración indicando denominación plaza, periodo de duración y jornada, 
informe de vida laboral actualizado expedido por la Seguridad Social, y certificado o copia del certificado del nom-
bramiento y cese. 

2. Acreditación de la titulación: fotocopia de la titulación. 
No se admitirán documentos que se presenten con posterioridad a la fecha en que finalice el plazo de presen-

tación de instancias para la creación de la bolsa de empleo. 
No serán tenidos en cuenta los méritos alegados sin la correspondiente justificación documental expedida por 

la autoridad u organismo correspondiente que acredite categoría profesional, jornada laboral y duración. 
Los aspirantes con minusvalías en grado igual o superior al 33% deberán hacerlo constar en la solicitud, con 

el fin de hacer las adaptaciones necesarias para garantizar la igualdad de oportunidad con el resto de aspirantes. 
En este sentido, y además de los documentos anteriormente mencionados, deberá aportar con la solicitud de 

participación en el proceso selectivo el certificado acreditativo de tal condición, de su capacidad para desempe-
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ñar las funciones de la plaza convocada y de las adaptaciones necesarias para la correcta realización del ejerci-
cio, expedido por el órgano directivo competente. 

Tal y como recoge el artículo 10 del Decreto 297/2015, de 4 de noviembre, del Gobierno de Aragón, por el que 
se aprueba el Reglamento de medidas para la inclusión de personas con discapacidad en el ámbito de la función 
pública de la Administración de la Comunidad Autónoma de Aragón, con el fin de asegurar la participación en 
condiciones de igualdad de las personas con discapacidad en los procesos selectivos, se establece en la convo-
catoria la posibilidad de solicitar por los aspirantes las adaptaciones razonables necesarias de tiempo y/o medios 
para la realización de las pruebas selectivas. La petición de adaptación deberá formularse de forma expresa en el 
apartado habilitado a tal efecto en la solicitud de admisión a las pruebas selectivas. Solo se considerarán aque-
llas solicitudes relativas a adaptaciones que tengan por objeto salvar las limitaciones de un aspirante en la reali-
zación del ejercicio, de tal forma que exista una relación directa entre la discapacidad y el tipo de prueba a reali-
zar y una congruencia entre la adaptación que se solicita y la naturaleza del ejercicio para el que se pide, sin que 
aquella pueda desvirtuar el contenido de la prueba. 

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo única-
mente demandar su modificación mediante escrito motivado dentro del plazo de presentación de instancias esta-
blecido en las presentes bases. 

La no presentación de la instancia en tiempo supondrá causa de exclusión del aspirante del proceso selectivo. 
Los aspirantes otorgan su consentimiento para el tratamiento de sus datos de carácter personal que sean ne-

cesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo, así como para la publicación en los boletines oficia-
les, en la sede electrónica de la Comarca, de sus datos personales, de sus notas obtenidas en la oposición libre, 
de su situación en la bolsa de empleo, y en aquellas otras derivadas del proceso selectivo, todo ello de conformi-
dad con lo establecido en la normativa vigente en la materia. 

De acuerdo con la normativa vigente en materia de protección de datos personales, le informamos de que sus 
datos personales serán tratados por la Comarca del Jiloca con la finalidad de tramitar este procedimiento. El tra-
tamiento de sus datos está legitimado por la legislación administrativa vigente en cada momento. Sus datos no 
serán cedidos a terceros salvo que la ley lo permita o lo exija expresamente. 

Podrá ejercitar los derechos de acceso, rectificación y supresión (derecho al olvido), limitación del tratamiento, 
portabilidad de los datos y de oposición, en relación a sus datos personales, dirigiéndose la Comarca del Jiloca, 
calle Corona de Aragón, núm. 43, 44200 Calamocha.  

Cuarta. — Admisión de aspirantes. 
Expirado el plazo de presentación de las instancias, la Presidencia dictará resolución en el plazo de un mes 

declarando aprobada la lista provisional de admitidos y, en su caso, excluidos para formar parte de la bolsa de 
empleo. En dicha resolución, que se publicará en la página web  de la Comarca, con indicación de las causas de 
exclusión, así como el plazo de subsanación de defectos y presentación de reclamaciones que se concede a los 
aspirantes excluidos, que será de diez días hábiles, fecha y lugar del examen de idioma según la base segunda, 
si procede. 

Con carácter previo a la elaboración de la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, aquellos aspiran-
tes procedentes de países de lengua no hispana que no hayan acreditado el conocimiento de la lengua hispana 
tendrán que superar una prueba de dictado y una prueba de comprensión lectora que determinará su inclusión en 
dicha lista. Cada prueba se valorará de 0 a 10 puntos y tendrá que obtenerse 5 puntos en cada una de las prue-
bas para figurar como admitido en la lista. 

Los aspirantes que dentro del plazo señalado no subsanen la causa de exclusión o no aleguen la omisión jus-
tificando su derecho a ser incluidos en la relación de admitidos serán excluidos de la realización de las pruebas. 

Si se formularan reclamaciones serán resueltas por la Presidencia en el mismo acto administrativo que aprue-
be la lista definitiva, que se hará pública asimismo en la forma indicada para la lista provisional. 

De no presentarse reclamaciones, la lista provisional se entenderá elevada automáticamente a definitiva, 
haciéndose constar tal circunstancia en el anuncio indicado en el párrafo anterior. 

Contra la resolución aprobatoria de la lista definitiva podrán los interesados interponer el recurso potestativo 
de reposición previsto en el artículo 123 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo 
Común de las Administraciones Públicas, o alternativamente recurso contencioso-administrativo, en los términos 
de la vigente Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa. 

Los errores materiales de hecho podrán subsanarse en cualquier momento, de oficio o a petición del interesa-
do. 

Quinta. — Tribunal de selección. 
El Tribunal de selección de este proceso está formado por los siguientes miembros: 
_ Presidente: Designado por el Instituto Aragonés de Administración Pública. 
Suplente: Designado por el Instituto Aragonés de Administración Pública. 
_ Vocal: Designado por la Diputación de Teruel 
Suplente: Designado por la Diputación de Teruel 
_ Vocal: Designado por la Diputación de Teruel 
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Suplente: Designado por la Diputación de Teruel 
_ Vocal: Designado por la Diputación de Teruel 
Suplente: Designado por la Diputación de Teruel 
_Secretario: Designado por la Comarca del Jiloca 
Suplente: Designado por la Comarca del Jiloca 
La pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual, no pudiendo ostentarse esta en re-

presentación o por cuenta de nadie. 
El Tribunal estará formado por funcionarios de carrera o personal laboral fijo de las Administraciones Públicas 

y pertenecer al mismo grupo o superior de entre los previstos en el artículo 76 del Real Decreto legislativo 
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado 
Público. 

El presidente del Tribunal coordinará la realización de las pruebas y dirimirá los posibles empates en las vota-
ciones con voto de calidad. 

Para aquellas pruebas que lo requieran, el Tribunal podrá nombrar colaboradores, especialistas y ayudantes, 
que estarán siempre bajo su dirección y control directos, limitándose al ejercicio de sus especialidades técnicas 
en base a las cuales colaborarán con el Tribunal con voz, pero sin voto. Los asesores y especialistas estarán 
sometidos a las mismas causas de abstención y recusación que los miembros del tribunal. 

El procedimiento de actuación el Tribunal se ajustará a lo dispuesto en los artículos 15 y siguientes de la Ley 
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. A partir de 
su constitución, el Tribunal, para actuar válidamente, requerirá la presencia de la mayoría de sus miembros, titu-
lares o suplentes, incluidos el presidente y el secretario. 

El Tribunal podrá requerir en cualquier momento al candidato para que acredite su personalidad. 
Las presentes bases se interpretarán en el sentido finalista que mejor garantice la preservación de los princi-

pios de igualdad, mérito y capacidad. 
Si en algún momento llega a conocimiento del tribunal que alguno de los aspirantes carece de uno o varios de 

los requisitos exigidos en la convocatoria, deberá proponer su exclusión a la Presidencia, quien resolverá, previa 
audiencia del interesado. 

El Tribunal que actúe en estas pruebas selectivas tendrá la categoría que corresponda al grupo funcionarial 
en que se integre la plaza, a los efectos de la percepción de asistencias por parte de sus miembros. 

La abstención y recusación de los miembros del tribunal será de conformidad con los artículos 23 y 24 de la 
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases de la con-
vocatoria, de la sujeción a los plazos establecidos para la realización y valoración de las pruebas y para la publi-
cación de los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretación de la aplicación 
de las bases de la presente convocatoria, así como lo que deba hacerse en los casos no previstos, serán resuel-
tas por el tribunal, por mayoría simple. 

Contra los actos y decisiones del Tribunal que imposibiliten la continuidad del procedimiento para el interesa-
do o produzcan indefensión, se podrá interponer recurso de alzada ante Presidencia, de conformidad con lo es-
tablecido en el artículo 121 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas, y ello sin perjuicio de la interposición de cualesquiera otros recursos que se estimen 
oportunos. 

Sexta. — Calendario y desarrollo del proceso selectivo. 
6.1. La fecha de comienzo del proceso selectivo, con indicación del lugar, día y hora de realización del ejerci-

cio de la fase de oposición, se anunciará con ocasión de la publicación de la aprobación de la lista definitiva de 
aspirantes admitidos y excluidos, en la página web de la Comarca (www.jiloca.es). 

6.2. El orden de actuación de los aspirantes de las pruebas selectivas para el personal de nuevo ingreso será 
el previsto por del Instituto Aragonés de Administración Pública, en la Resolución por la que se hace público el 
resultado del sorteo previsto en el artículo 17 del Decreto 122/1986, de 19 de diciembre, de la Diputación General 
de Aragón, regulador del Instituto Aragonés de Administración Pública y de la selección, formación y perfeccio-
namiento del personal de la Comunidad Autónoma de Aragón. 

Séptima. — Procedimiento de selección: concurso-oposición. 
7.1. La selección de los aspirantes se llevará a cabo por el sistema de concurso-oposición. La fase de oposi-

ción precederá a la de concurso y tendrá carácter eliminatorio. 
La puntuación obtenida en la fase de oposición se adicionará a la obtenida en la fase de concurso. 
7.2. Fase de oposición (máximo 10 puntos): constará de un único ejercicio de carácter obligatorio y eliminato-

rio. 
Consistirá en contestar por escrito un cuestionario tipo test que constará de 40 preguntas, a determinar por el 

tribunal de selección antes de su realización, que versarán sobre los temas que componen el programa que figu-
ra en el anexo II. 

El tiempo máximo para la realización del ejercicio será de 45 minutos. 



 
BOP TE Número 57 24 de marzo de 2021 14 

 

Por cada pregunta se propondrán 4 respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta. Cada pre-
gunta contestada correctamente se valorará en positivo con 0,25 puntos, la pregunta no contestada o en su caso 
anulada no tendrá valoración alguna, y la pregunta con contestación errónea no penalizará. 

El ejercicio será calificado de 0 a 10 puntos, siendo preciso obtener para superarlo un mínimo de 5 puntos, 
siendo calificados como «no aptos» aquellos aspirantes que no la superen. 

7.3. Fase de concurso: Solo accederán a la fase de concurso quienes hayan superado el ejercicio de la fase 
de oposición (con 5 o más puntos). 

Los méritos que integran la fase de concurso se acreditarán en el momento de la presentación de instancias y 
la calificación máxima de esta fase no superará el máximo de 7 puntos. 

Experiencia: Se valorará hasta un máximo de 4 puntos. 
Se computará por meses naturales enteros o periodos de treinta días no consecutivos cotizados a la Seguri-

dad Social.  
—Por cada mes completo o periodos de treinta días no consecutivos cotizados a la Seguridad Social desem-

peñando un puesto de trabajo de «auxiliar administrativo» en cualquiera de las Administraciones Públicas: 0,20 
puntos/mes natural o por cada treinta días cotizados no consecutivos, reduciéndose proporcionalmente los servi-
cios prestados a tiempo parcial. 

Para el cálculo de este apartado, se sumarán los periodos de todos los contratos/nombramientos que constan 
en el informe de vida laboral teniendo en cuenta la jornada, se dividirá entre 30 y se multiplicará por la puntuación 
de 0,20 puntos. Se tendrán en cuenta tres decimales y se redondeará al alza la centésima si el dígito a la dere-
cha del último decimal requerido es igual o mayor que cinco. 

—Por cada mes completo o periodos de treinta días no consecutivos cotizados a la Seguridad Social realizan-
do funciones de superior categoría a auxiliar administrativo en cualquier Administración Pública: 0,05 puntos/mes 
natural o por cada treinta días cotizados no consecutivos, reduciéndose proporcionalmente los servicios presta-
dos a tiempo parcial. 

Para el cálculo de este apartado, se sumarán los periodos de todos los contratos/nombramientos que constan 
en el informe de vida laboral teniendo en cuenta la jornada, se dividirá entre 30 y se multiplicará por la puntuación 
de 0,05 puntos. Se tendrán en cuenta tres decimales y se redondeará al alza la centésima si el dígito a la dere-
cha del último decimal requerido es igual o mayor que cinco.  

En todo caso, deberá quedar suficientemente acreditada la categoría, duración de los servicios prestados, la 
jornada laboral y las funciones realizadas por el solicitante.  

Titulación: Se valorará hasta un máximo de 3 puntos. 
El baremo a aplicar será el siguiente:     
Titulaciones superiores a la exigida en la convocatoria (hasta un máximo de 3 puntos). 
Por esta en posesión del título de doctor…………………………………. 3 puntos 
Por esta en posesión del título de Licenciado/Grado Universitario…… 2 puntos 
Por esta en posesión del título de Bachiller o equivalente..……………. 1 punto 
Se aplicará la citada puntuación por una sola titulación y sólo por la más alta alcanzada. 
Octava. — Sistema de calificación, publicación de resultados y constitución de la bolsa de empleo. 
8.1. La calificación final del proceso selectivo del concurso oposición vendrá determinada por la suma de la 

puntuación obtenida en el ejercicio de la fase de oposición superada y la valoración obtenida en la fase de con-
curso. Dicha calificación final determinará el orden de clasificación definitiva. 

Si resultara igualdad de puntuación final de dos o más aspirantes que afectara al orden de clasificación, se de-
terminará en función de aquel que haya obtenido mayor puntuación en la fase de oposición. Si continuara el em-
pate, este se resolverá mediante sorteo público por el tribunal calificador, dejando constancia de ello en la co-
rrespondiente acta. 

8.2. El tribunal calificador publicará una lista con el resultado del proceso selectivo comprensiva de todos los 
opositores que hubieran superado la puntuación mínima exigida, conforme al orden resultante de la puntuación 
final alcanzada por estos. Dicha lista, con carácter provisional, será publicada en la sede electrónica de la Co-
marca. 

8.3. Frente a las puntuaciones otorgadas por el tribunal de calificación podrán presentarse reclamaciones en 
el plazo de tres días hábiles desde la publicación de las mismas en la sede electrónica de la Comarca, siendo 
hasta entonces provisionales. Si no se presentasen reclamaciones, o resueltas las mismas, quedarán elevadas a 
definitivas, publicándose en la forma antes señalada el resultado definitivo y elevando propuesta a Presidencia 
para la constitución de una bolsa de empleo en la categoría de auxiliares administrativos conforme al orden resul-
tante de la puntuación final y que determinará el orden de clasificación para los llamamientos. 

8.4. Los aspirantes que pasen a integrar la bolsa de empleo no ostentarán derecho subjetivo alguno a la for-
malización de la toma de posesión o a la suscripción de contratos de trabajo, salvo cuando las necesidades de 
los servicios comarcales así lo requieran, siempre que conste justificación, crédito adecuado y suficiente. La in-
clusión en la bolsa del aspirante tampoco implica obligación de ninguna índole con el mismo, incluido en lo refe-
rente a la convocatoria de pruebas selectivas. 
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8.5. Las personas integrantes de la bolsa deberán comparecer para formalizar el contrato labo-
ral/nombramiento cuando sean requeridos para ello por la Comarca debiendo aportar previamente, en el plazo de 
tres días hábiles desde que sean requeridos para ello, la documentación solicitada por el departamento de Per-
sonal, conforme a las presentes bases. 

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, no presentasen la documentación requeri-
da o de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podrán ser nombrados o con-
tratados, quedando anuladas sus actuaciones y causando baja definitiva en la bolsa de empleo, todo ello sin 
perjuicio de la responsabilidad en la que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participación. 

Los aspirantes que resulten requeridos por la Comarca quedarán obligados a presentarse cuando sean llama-
dos, así como a cumplir íntegramente sus nombramientos/contratos en otro caso, serán excluidos de la bolsa. 

Una vez realizado el llamamiento y con carácter previo a la toma de posesión/contratación del aspirante debe-
rá someterse a reconocimiento médico que tendrá por objeto comprobar que los aspirantes no padecen enferme-
dad ni impedimento físico o psíquico que impida el normal desempeño de las tareas del puesto. 

El aspirante cuyo resultado del reconocimiento médico fuese no apto no podrá ser nombrado, dictándose por 
la Presidencia resolución en ese sentido, previa audiencia del interesado. 

Novena. — Relación de aprobados, documentación y formación de la bolsa de empleo. 
Concluidas las pruebas, se elevará a la Presidencia la relación de aprobados y su orden para la formación de 

la bolsa de empleo. 
Quienes no reúnan los requisitos exigidos no podrán ser incorporados a la bolsa de trabajo de auxiliar admi-

nistrativo y quedarán anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber 
incurrido por falsedad en su instancia. 

Esta bolsa de empleo tendrá una vigencia máxima de cuatro años desde la publicación de la presente convo-
catoria en el BOPTE. 

En casos de urgencia podrá utilizarse esta bolsa una vez transcurrido plazo de cuatro años. 
Décima. — Criterio de gestión y funcionamiento de la bolsa de empleo de auxiliares administrativos resultante 

del procedimiento convocado. 
La bolsa de empleo es el instrumento previsto para gestionar la incorporación de carácter temporal de perso-

nal al empleo público en esta Comarca, sin perjuicio, de que puedan convocarse procesos selectivos para cubrir 
temporalmente algún puesto de trabajo que por las funciones a desarrollar aconseje un proceso selectivo especí-
fico para su cobertura.  

La ordenación inicial de los candidatos incorporados a la bolsa de empleo se efectuará conforme a la puntua-
ción obtenida en el proceso de selección, de mayor a menor puntación. La puntuación total a considerar será la 
suma de la puntuación obtenida en la fase de oposición y en la fase de concurso, siendo necesario superar la 
fase de oposición con la puntuación mínima requerida. La bolsa de empleo resultante del proceso podrá utilizarse 
para necesidades temporales de personal laboral y funcionario. 

Forma de llamamiento de los candidatos.  
El  llamamiento que tenga que efectuarse después de la aprobación de la bolsa resultante del presente proce-

dimiento se efectuara siguiendo el orden de prelación establecido en la Resolución de aprobación de la bolsa. 
Régimen jurídico laboral: En ningún caso se podrá contratar a un aspirante de la bolsa que incumpla los pe-

riodos máximos de duración del contrato establecidos en la normativa que sea de aplicación y que impliquen su 
conversión en indefinido. En ningún caso podrá convertirse el contrato temporal suscrito en indefinido y el perso-
nal contratado en fijo de plantilla. 

Se situarán en «Suspenso», los candidatos que en un periodo de treinta meses hubieran estado contratados 
durante un plazo superior a veinticuatro meses, con o sin solución de continuidad, para el mismo o diferente 
puesto de trabajo, mediante dos o más contratos temporales. En el cálculo del periodo de contratación del candi-
dato se incluirá la oferta a cubrir. Lo dispuesto en este apartado no será de aplicación a la utilización de contratos 
formativos, de relevo o interinidad, a los contratos temporales celebrados en el marco de programas públicos de 
empleo-formación, así como los contratos temporales que sean utilizados por empresas de inserción debidamen-
te registradas y el objeto de dichos contratos sea considerado como parte esencial de un itinerario de inserción 
personalizado. 

Cuando un aspirante figure contratado/nombrado para sustituir a un titular con reserva de puesto de trabajo ya 
sea motivado en la sustitución durante una baja médica, durante el permiso de maternidad, permiso lactancia, 
vacaciones, excedencia, etc., y, cumplido el objeto del contrato/nombramiento, se produzca nueva causa de sus-
titución del mismo titular sin interrupción en el tiempo, o con una interrupción que no supere los quince días hábi-
les se podrá formalizar el nuevo contrato a la misma persona de la bolsa para el nuevo objeto, sin recurrir al sis-
tema de llamamientos establecido en las presentes bases, siempre y cuando no se incumplan los periodos máxi-
mos de duración del contrato establecidos en la normativa que sea de aplicación. 

Si existiera en el momento del llamamiento más de una vacante disponible que deba ser cubierta, éstas se 
podrán ofertar a los aspirantes en función del orden de prelación que ostenten en la bolsa de empleo para que 
elijan entre las vacantes. 
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El órgano gestor llamará a los aspirantes mediante localización telefónica conforme a lo siguiente:  
—Cuando no se consiga dicha comunicación con el interesado, pero hubiera sido atendida la llamada por dis-

tinta persona, se aguardará un período de 30 minutos para que el aspirante responda al llamamiento y manifieste 
su opción. Transcurrido ese plazo sin que el interesado haya establecido contacto, se procederá a realizar una 
segunda llamada, en caso de no obtener respuesta, se aguardará un periodo de 30 minutos para que el aspirante 
responda, transcurrido ese plazo sin que el interesado haya establecido contacto, se procederá a realizar una 
tercera llamada. En caso de no obtener respuesta, se aguardará un período de 20 minutos y en caso de no con-
testar se pasará a llamar al siguiente de la aspirante de la bolsa. 

—En el caso de no conseguirse ningún tipo de comunicación se realizará una segunda llamada, transcurridos 
30 minutos, transcurrido ese plazo sin que el interesado haya establecido contacto, se procederá a realizar una 
tercera llamada. En caso de no obtener respuesta, se aguardará un periodo de 20 minutos y en el supuesto de 
no lograrse tampoco comunicación se procederá a llamar al siguiente candidato.  

—Los candidatos no localizados por este sistema permanecerán en su correspondiente orden en la bolsa de 
empleo para siguientes llamamientos.  

—Cuando no se logre establecer comunicación durante cinco ofertas distintas, el candidato pasará a la situa-
ción de «suspenso» y no se le volverá a llamar hasta que se ponga en contacto con el órgano gestor correspon-
diente y actualice sus datos.  

En caso de modificarse alguno de los datos personales, de llamamiento o de situación, el aspirante de la bol-
sa será responsable de comunicar dicha variación. El incumplimiento de esta obligación por parte del aspirante 
no causará responsabilidad a la Comarca. 

—El candidato localizado deberá comunicar por escrito el mismo día del llamamiento o al día natural siguien-
te, su aceptación o renuncia a la oferta recibida, ya sea por correo electrónico, fax o de forma presencial. La 
acreditación de la justificación del rechazo deberá hacerse en el plazo de cinco días hábiles a contar desde el día 
siguiente al del llamamiento. 

En el expediente administrativo correspondiente deberá constar diligencia en la que se reflejará la fecha y 
hora de las llamadas telefónicas, así como la respuesta que se hubiera recibido y justificantes. 

Al finalizar cada llamamiento se regularizará la situación y orden de los candidatos de la bolsa en función del 
resultado de último llamamiento y teniendo en cuenta que se ha justificado por parte de estos la situación en la 
que se encuentran en la bolsa. 

—En caso de renuncia no justificada, conforme a las situaciones descritas en el siguiente apartado, será ex-
cluido de forma definitiva de la bolsa de empleo. 

Plazo de incorporación del candidato.  
Una vez aceptada la contratación/nombramiento por el candidato, el interesado deberá personarse a la firma 

del mismo en el plazo marcado por la Comarca del Jiloca, pudiendo considerarse renuncia al citado contra-
to/nombramiento, con efecto de exclusión de la bolsa de empleo, la no personación en plazo sin causa justifica-
da.  

La no incorporación en plazo del candidato seleccionado permitirá a los órganos gestores proceder a un nue-
vo llamamiento, dejando expresamente constancia en el expediente de dicho extremo. 

La fecha de incorporación efectiva del candidato seleccionado al desempeño del puesto será la expresamente 
determinada en el momento de formalizar el contrato y a solicitud del interesado, previa justificación, solo podrá 
demorarse dos días naturales de la fecha fijada por la Comarca. En caso de no poder incorporarse en la fecha 
fijada o dos días naturales después de esta, se considerará que el candidato renuncia al citado contra-
to/nombramiento, pudiendo efectuarse nuevo llamamiento. Se excluirá definitivamente de la bolsa de empleo al 
aspirante que no justifique debidamente la imposibilidad de incorporación.  

Renuncia del empleado que ha aceptado la contratación. 
La renuncia voluntaria no justificada del trabajador a la contratación/nombramiento será causa de exclusión de 

la bolsa de empleo temporal, en el plazo de 5 días hábiles desde la comunicación por parte del trabajador deberá 
justificarse documentalmente el motivo. Se entenderá como causa no justificada, el incumplimiento del requisito 
h) de la base segunda, no contar con medios propios para realizar los desplazamientos necesarios para prestar 
el servicio y la aceptación de otro puesto de trabajo en otra entidad una vez aceptada oferta de la Comarca. 

Baja voluntaria.  
Los candidatos que figuren en la bolsa de empleo podrán, en cualquier momento, durante la vigencia de las 

mismas, comunicar su voluntad de causar baja en la misma, que conlleva la exclusión de la correspondiente bol-
sa de empleo, sin posibilidad de reincorporación a la misma durante su periodo de vigencia. 

Situación de exclusión o suspensión de la bolsa por razones disciplinarias.  
Si durante el periodo en que el aspirante se encuentre contratado/nombrado, se presume que ha cometido al-

guna falta de las previstas en el régimen disciplinario aplicable al personal laboral/funcionario, según correspon-
da, se iniciará la tramitación del correspondiente expediente disciplinario que se efectuará de acuerdo con la 
normativa de aplicación. 

Undécima. — Incidencias. 
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El tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten, interpretar las bases de esta convoca-
toria y adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo. 

Duodécima. — Vinculación de las bases. 
Las presentes bases vinculan a la Comarca del Jiloca, al tribunal y a quienes participen en las pruebas selec-

tivas. Tanto las bases como cuantos actos administrativos deriven de la convocatoria y de la actuación del tribu-
nal podrán ser impugnados por los interesados en los casos, plazos y forma establecidos en la Ley 39/2015, de 1 
de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 

Asimismo, la jurisdicción competente para resolver las controversias en relación con los efectos y resolución 
del contrato laboral será la jurisdicción social. 

Contra estas bases, que ponen fin a la vía administrativa, podrá interponerse recurso potestativo de reposición 
ante la Presidencia en el plazo de un mes contado a partir del día siguiente a su publicación. 

También podrá interponerse alternativamente recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Con-
tencioso-Administrativo con sede en Teruel, en el plazo de dos meses, de conformidad con lo establecido en los 
artículos 30, 112 y 114 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Ad-
ministraciones Públicas, y los artículos 8, 10 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdicción 
Contencioso-Administrativa. Sin perjuicio de que los interesados puedan interponer cualquier otro recurso que 
sea procedente y estimen oportuno. 

En lo no previsto en las bases será de aplicación el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Emplea-
do Público, aprobado por Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril, regula-
dora de las Bases de Régimen Local; la Ley 7/1999, de 9 de abril, de Administración Local de Aragón; el Real 
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servi-
cio 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; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que 
se establecen las reglas básicas y los programas mínimos a que debe ajustarse el procedimiento de selección de 
los funcionarios de Administración 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, y el texto refundi-
do de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre. 

En Calamocha.- La Presidenta de la Comarca del Jiloca. 
 
ANEXO I 
Solicitud de admisión al proceso selectivo creación de una bolsa de empleo 

temporal de auxiliares administrativos en la Comarca del Jiloca 
Datos personales del solicitante 
Apellidos: …………………………………….. Nombre: ………………….. NIF: ………………... 
Calle: ………………………………...…..., núm. …… 
Municipio ………………………………………………....… Código postal ……………………. . 
Teléfono: …………………………...… Teléfono móvil: ……………………………………...…… 
Correo electrónico: ……………………………………………………………………………….…  
Medio preferente de notificación (electrónica o en papel): ………………………………….… 
Documentación que se acompaña (escribir al dorso o añadir las hojas necesarias en su caso): 
Declaración responsable del interesado que afirme que la documentación presentada son copia del original y 

que está en su poder a disposición de la administración actuante 
Fotocopia DNI. 
Fotocopia titulación exigida. 
Declaración responsable sobre la ausencia de sentencias firmes de algún delito contra la libertad e indemni-

dad sexual. 
Documentos acreditativos de la experiencia y titulación 
Justificante de pago de la tasa por derechos de examen. 
Expone: Que enterado de la publicación en el BOPTE núm. ……, de fecha ……/……/…… del anuncio de la 

apertura de plazo para presentación de solicitudes para ser admitido al proceso selectivo para la creación de una 
bolsa de empleo temporal de auxiliares administrativos en la Comarca del Jiloca. 

Declara: Bajo su responsabilidad: 
—Que son ciertos los datos consignados en esta solicitud y reúno todos y cada uno de las condiciones exigi-

das en las bases de la convocatoria. 
—La veracidad de toda la documentación presentada para la acreditación de méritos. 
—Que acepto la obligatoriedad de cumplir el carácter itinerante del puesto de trabajo, debiendo realizar des-

plazamientos por sus medios propios dentro del horario establecido por la Comarca del Jiloca  
Solicita: Ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia 
Adaptación del proceso selectivo por minusvalía en los siguientes términos: …… 
Las comunicaciones individualizadas deberán realizarse al teléfono …… 



 
BOP TE Número 57 24 de marzo de 2021 18 

 

En …… a …… de …… de 20…… 
Firma del solicitante, 
Sra. Presidenta de la Comarca del Jiloca. 
De acuerdo con la normativa vigente en materia de protección de datos personales, le informamos de que sus 

datos personales serán tratados por la Comarca del Jiloca con la finalidad de tramitar este procedimiento. El tra-
tamiento de sus datos está legitimado por la legislación administrativa vigente en cada momento. Sus datos no 
serán cedidos a terceros salvo que la ley lo permita o lo exija expresamente. 

Podrá ejercitar los derechos de acceso, rectificación y supresión (derecho al olvido), limitación del tratamiento, 
portabilidad de los datos y de oposición, en relación a sus datos personales, dirigiéndose la Comarca del Jiloca, 
calle Corona de Aragón, 43, 44200 Calamocha.  

 
ANEXO II 
Programa de materias 
Tema 1. La Constitución española de 1978: estructura y contenido. Principios que la informan. Los derechos 

fundamentales y sus garantías. La reforma de la Constitución. 
Tema 2. Gobierno y Administración General del Estado. Administración central y Administración periférica de la 

Administración General del Estado. Los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial. 
Tema 3. La organización territorial del Estado en la Constitución. Las Comunidades Autónomas: proceso de 

creación. Estatutos de autonomía, especial referencia al Estatuto de Autonomía de Aragón: naturaleza, contenido 
y competencias. La organización institucional de la Comunidad Autónoma de Aragón. 

Tema 4. La organización territorial del Estado en la Constitución. La Administración Local: Entidades. Princi-
pios constitucionales y regulación normativa. Clases de entidades locales. Las comarcas y mancomunidades en 
la Comunidad de Aragón: organización, competencias, fines y funciones. 

Tema 5. La relación jurídico-administrativa. El procedimiento administrativo: principios informadores. Normati-
va. Estructura y contenido. Ámbito de aplicación. Principios generales. Los derechos de los ciudadanos. Las ga-
rantías en el desarrollo del procedimiento. La transparencia de las Administraciones Públicas. Legislación en la 
materia. 

Tema 6. El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Requisitos y eficacia de los actos administrati-
vos. Nulidad y anulabilidad. La obligación de la Administración de resolver. Silencio administrativo. Términos y 
plazos. 

Tema 7. El procedimiento administrativo común: su naturaleza y fines. Los sujetos del procedimiento adminis-
trativo. Fases de procedimiento: iniciación, ordenación, instrucción y finalización. Procedimientos de ejecución. 

Tema 8. El procedimiento administrativo. Revisión de los actos administrativos: revisión de oficio y recursos. 
Tema 9. El régimen local español. Regulación jurídica. El municipio. Concepto y elementos. La población mu-

nicipal. El padrón de habitantes. Derechos de los extranjeros. 
Tema 10. Decreto Legislativo 1/2006, de 27 de diciembre, del Gobierno de Aragón, por el que se aprueba el 

texto refundido de la Ley de Comarcalización de Aragón. Ley 13/2003, de 24 de marzo, de Creación de la Co-
marca del Jiloca  

Tema 11. Las competencias municipales. Competencias propias, delegadas y competencias distintas de las 
propias. 

Tema 12. La organización municipal. Competencia y funcionamiento de sus órganos. Órganos necesarios: Al-
calde, tenientes de alcalde, Pleno y Junta de Gobierno. Órganos complementarios: Comisiones informativas. 

Tema 13. Régimen de sesiones y acuerdos de los órganos gobierno local. Actas, certificaciones y notificacio-
nes de los acuerdos. 

Tema 14. El presupuesto de las entidades locales: principios presupuestarios, estructura, documentos en que 
consta, proceso de elaboración y aprobación. Créditos del presupuesto de gastos. Modificaciones presupuesta-
rias. Fases de ejecución presupuestaria. 

Tema 15. Haciendas locales. Clasificación de los ingresos. Estudio especial de los tributos. Impuestos. Tasas. 
Precios públicos. Las ordenanzas fiscales. 

Tema 16. Estatuto Básico del Empleado Público (I). Objeto y ámbito de aplicación. Clases de personal al ser-
vicio de las administraciones públicas. Derechos y deberes. 

Tema 17. Estatuto Básico del Empleado Público (II). Adquisición y pérdida de la condición de funcionario. Si-
tuaciones administrativas. 

Tema 18. Los contratos del sector público. Tipos de contratos. Régimen jurídico de los contratos administrati-
vos y de derecho privado. Procedimientos y formas de adjudicación de los contratos. 

Tema 19. Bienes de las Entidades Locales. Concepto y clasificación. Adquisición y enajenación. Modalidades 
de utilización y aprovechamiento. 

Tema 20. Derechos de los ciudadanos. Atención al público: acogida e información al administrado, usuario o 
cliente. Los servicios de información administrativa. Organización de la información administrativa. 



 
BOP TE Número 57 24 de marzo de 2021 19 

 

Tema 21. La comunicación en la Administración. Tipos de comunicación. El Registro de Entrada y Salida de 
documentos. El expediente administrativo. Concepto de documento y archivo. Funciones del archivo. Clases de 
archivo. Criterios de ordenación del archivo. Normalización de documentos. 

Tema 22. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creación y estructuración del do-
cumento. Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros. Personalización del entorno del trabajo. 

Tema 23. Hojas de cálculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuración. In-
troducción y edición de datos. Fórmulas y funciones. Gráficos. Gestión de datos. Personalización del entorno del 
trabajo. 

Tema 24. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Infor-
mes. Relaciones. Importación, vinculación y exportación de datos. Correo electrónico: Conceptos fundamentales 
y funcionamiento. 

 
 
 

EXPOSICIÓN DE DOCUMENTOS 
ORDENANZAS FISCALES Y REGLAMENTOS 

De conformidad con lo preceptuado en el art. 17.2 del Texto Refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real 
Decreto Legislativo 2/2004. (Ordenanzas Generales y Reglamentos), quedan expuestos al público en los tablones de anuncios y oficinas 
de los Ayuntamientos por plazo de treinta días y para que los interesados puedan formular las reclamaciones oportunas, los siguientes 
expedientes y Ordenanzas, aprobados inicialmente por los Plenos de las respectivas Corporaciones:  
 
2021-0952.- Calamocha.- Modificación de la Ordenanza Fiscal de actividades deportivas. 
2021-0951.- Calamocha.- Modificación del Reglamento de la Escuela Infantil Municipal “Primeros Pasos”. 
2021-0959.- Mora de Rubielos.- Ordenanza de imposición y reguladora de la administración electrónica. 
 
 

De conformidad con lo dispuesto en los arts. 169 y 212 del Texto Refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por 
Real Decreto Legislativo 2/2004, se hallan expuestos inicialmente al público, por plazo de quince días hábiles  los siguientes expedientes, 
para que los interesados puedan examinarlos y presentar las reclamaciones u observaciones que estimen oportunas:  
 
Cuenta General 
2021-0939.-Argente, año 2020. 
2021-0950.-Valdeltormo, año 2020. 
 
Presupuesto General 
2021-0938.-Torre de Las Arcas, año 2021. 
 
 

 
TARIFAS  
Suscripciones:  

Trimestral por correo-e: 20,00 € 

BOLETÍN OFICIAL
D E  L A P RO V IN C IA D E  TE R U E L  

  
Anuncios:  

Normal 0,12 €/ por palabra 
Urgente 0,24 €/ por palabra 
  

Depósito Legal TE-1/1958 
Administración: 
EXCMA. DIPUTACIÓN PROVINCIAL DE TERUEL 
Av. Sagunto, 46 1º Izq. – 44071 TERUEL 
Telf.: 978647401 y fax: 978647449  
 
Correo-e: boletin@dpteruel.es                 

* Cuando se remitan por correo electrónico o soporte informático tendrán una 
bonificación del 20 %. Así mismo tendrán un recargo del 20 % aquellos que sean 
presentados en papel y no sean susceptibles de ser leidos por sistema de escaner. No se 
admitirán anuncios cuya resolución, lectura o transcripción sea dudosa ni fotocopias. 

El BOP de Teruel, puede consultarse en la siguiente página web:  https://236ws.dpteruel.es/bop 


