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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro, el temario completo solicitado para el estudio de las oposiciones convocadas por
el Ayuntamiento de Madrid, de 232 plazas de Auxiliar Administrativo, publicadas en el BOAM 9.128 el 29-04-2022
sus bases.

El temario aqui desarrollado es el siguiente:

1. La Constitucién: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales. Sus
garantias.

2. Organizacion territorial del Estado en la Constitucién: las Entidades locales. El principio de autonomia local.

3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (1):
Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. Actividad en la Administracidn Publica. Actos
administrativos.

4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (I1):
Iniciacion, ordenacidn, instruccion, finalizacion y ejecucién del procedimiento. Los recursos administrativos.
Concepto y clases.

5. La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local: Disposiciones Generales. El municipio.
Disposiciones comunes a las entidades locales. Régimen de organizacidn de los municipios de gran poblacién.

6. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley Reguladora de
las Haciendas Locales (I): Impuestos.

7. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley Reguladora de
las Haciendas Locales (ll): Tasas. Contribuciones especiales. Precios publicos.

8. La Ley de Capitalidad y de Régimen Especial de Madrid: Las competencias del Ayuntamiento de Madrid.

9. La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (I): el Pleno, el Alcalde, los Tenientes de
Alcalde y la Junta de Gobierno.

10. La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (ll): la Administracion Publica. La
Intervencion General. La Tesoreria. El Tribunal Econdmico-Administrativo Municipal. El Ente auténomo de gestion
tributaria. La Asesoria Juridica.

11. La Organizacién central en el Reglamento Orgdnico del Gobierno y de la Administracién del Ayuntamiento de
Madrid: las Areas de Gobierno y su estructura interna. Organos superiores y directivos de las Areas de Gobierno.
Numero y denominacién de las actuales Areas de Gobierno.

12. La Organizacidn territorial en el Reglamento Orgéanico de los Distritos: 6rganos de los Distritos y estructura
administrativa del Distrito.

13. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboracidn y aprobacion. Especial
referencia al Ayuntamiento de Madrid.

14. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Objeto y &mbito de aplicacién. Contratos del
sector publico. Organos de contratacién en las Entidades Locales.

15.- El Personal al servicio de la Administracién Publica segun el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Clases. Adquisicion y pérdida
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de la condicidn de funcionario. Situaciones administrativas. Derechos de los empleados publicos. Régimen
disciplinario.

16. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y ambito de la ley.
El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacidn. El Plan de Igualdad entre mujeres y hombres del
Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos en vigor: ambito municipal; estructura; objetivo general;
lineas de intervencién y objetivos especificos.

17. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencidn de Riesgos Laborales: Delegados de prevencion. Comités de
seguridad y salud. Especial referencia a la prevencion de riesgos laborales del Acuerdo Convenio en vigor sobre
condiciones de trabajo comunes al personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y de sus Organismos
Autdnomos. Representacion de los empleados publicos.

18. Ordenanza de Atencidn a la Ciudadania y Administracién Electronica: Titulo V. Registro electrénico general. Titulo
IX. El archivo electrénico.

19. Ordenanza de Atencién a la Ciudadania y Administracién Electrénica: Titulo Il. Atencidn a la ciudadania. El Cédigo
de Buenas Practicas Administrativas del Ayuntamiento de Madrid: Principios generales. Ordenanza de Transparencia
de la Ciudad de Madrid: ambito de aplicacion y principios generales.

20. Ordenanza de Atencién a la Ciudadania y Administracion Electrdnica: Titulo Ill. Sugerencias, reclamaciones y
felicitaciones.

21. Ofimatica (I): Programa de tratamiento de textos “Microsoft Office 365: Word”.

22. Ofimatica (ll): Programa de hoja de calculo “Microsoft Office 365: Excel”.
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1. La Constitucion: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y deberes
fundamentales. Sus garantias.

Comenzamos el estudio de este temario con la principal normativa espafiola: La Constitucion Espafiola de 1978.

Vamos a clasificar este tema en tres apartados:

1.1.- ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LA CONSTITUCION.

1.2.- PRINCIPIOS GENERALES CONSTITUCIONALES.

1.3.- DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES Y SUS GARANTIAS.

1.1.- ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LA CONSTITUCION.

La Constitucidn se puede dividir en dos partes:

La parte dogmatica: es la que abarca el Titulo Preliminar y el Titulo |, y reconoce los principios constitucionales del

ordenamiento politico del Estado. Esta parte designa todos aquellos articulos que enuncian los principios basicos y
los valores reconocidos en la Constitucidn. Es decir, contiene los preceptos que formulan los principios basicos,
derechos y libertades de los ciudadanos. Los derechos tienen eficacia juridica directa, vinculan a los poderes publicos
y son directamente tutelables por los Tribunales.

La parte organica: del Titulo Il al X, la organizacién de los poderes y del territorio. Establece el nimero, composiciény

funcionamiento de los principales drganos del Estado y las competencias de cada uno de ellos.

La constitucion espafiola esta compuesta por 1 predmbulo, 1 Titulo Preliminar y 10 titulos, 169 articulos que se
estructuran de la siguiente forma:
%+ Titulo Preliminar (articulos 1 al 9).
+ Titulo 1: De los derechos y deberes fundamentales (10 al 55).
o Capitulo 1: De los espafioles y extranjeros (11 al 13).
o Capitulo 2: De los derechos y libertades (14 al 38).
= Seccidn 1: De los derechos fundamentales y las libertades publicas (15 al 29).
= Seccion 2: De los derechos y deberes de los ciudadanos (30 al 38).
o Capitulo 3: De los principios rectores de la politica social y econémica (39 al 52).
o Capitulo 4: De las garantias de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54).
o Capitulo 5: De la suspension de los derechos y libertades (55).
+ Titulo 2: De la Corona (56 al 65).
#+ Titulo 3: De las Cortes generales (66 al 96).
o Capitulo 1: De las Camaras (66 al 80).
o Capitulo 2: De la elaboracién de leyes (81 al 92).
o Capitulo 3: De los tratados internacionales (93 al 96).
4+ Titulo 4: Del Gobierno y la administracion (97 al 107).

_______________________________________________________________________________________________________|
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2. Organizacion territorial del Estado en la Constitucidn: las Entidades locales. El principio de
autonomia local.

Primero y para estudiar este tema 2, vamos a comenzar con el titulo VIIl de la Constitucidn, denominado
“Organizacion territorial del Estado”. Después veremos una explicacion sobre el Principio de Autonomia Local.

TITULO VIII: De la Organizacién Territorial del Estado

CAPITULO PRIMERO: Principios generales
Articulo 137

El Estado se organiza territorialmente en municipios, en provincias y en las Comunidades Autdnomas que se
constituyan. Todas estas entidades gozan de autonomia para la gestidn de sus respectivos intereses.

Articulo 138

1. El Estado garantiza la realizacidn efectiva del principio de solidaridad consagrado en el articulo 2 de la
Constitucién, velando por el establecimiento de un equilibrio econdmico, adecuado y justo entre las diversas partes
del territorio espafiol, y atendiendo en particular a las circunstancias del hecho insular.

2. Las diferencias entre los Estatutos de las distintas Comunidades Auténomas no podran implicar, en ninguln caso,
privilegios econdmicos o sociales.

Articulo 139
1. Todos los espaiioles tienen los mismos derechos y obligaciones en cualquier parte del territorio del Estado.

2. Ninguna autoridad podra adoptar medidas que directa o indirectamente obstaculicen la libertad de circulacidon y
establecimiento de las personas y la libre circulacién de bienes en todo el territorio espafiol.

CAPITULO SEGUNDO: De la Administracion Local
Articulo 140

La Constitucidn garantiza la autonomia de los municipios. Estos gozaran de personalidad juridica plena. Su gobierno y
administracion corresponde a sus respectivos Ayuntamientos, integrados por los Alcaldes y los Concejales. Los
Concejales seran elegidos por los vecinos del municipio mediante sufragio universal, igual, libre, directo y secreto, en
la forma establecida por la ley. Los Alcaldes serdn elegidos por los Concejales o por los vecinos. La ley regulara las
condiciones en las que proceda el régimen del concejo abierto.

Articulo 141

1. La provincia es una entidad local con personalidad juridica propia, determinada por la agrupacién de municipios y
division territorial para el cumplimiento de las actividades del Estado. Cualquier alteracién de los limites provinciales
habrd de ser aprobada por las Cortes Generales mediante ley organica.

2. El Gobierno y la administracidon auténoma de las provincias estaran encomendados a Diputaciones u otras
Corporaciones de caracter representativo.

3. Se podran crear agrupaciones de municipios diferentes de la provincia.

4. En los archipiélagos, las islas tendran ademas su administracion propia en forma de Cabildos o Consejos.
|
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3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (l): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento.
Actividad en la Administracion Publica. Actos administrativos.

4. la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (ll): Iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecucion del
procedimiento. Los recursos administrativos. Concepto v clases.

Dejamos a un lado ya la Constitucidon y comenzamos con otra ley, de entre las mas importantes de estudio en todas
las oposiciones: Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun. Si hacemos una lectura
sobre los puntos solicitados en estos dos temas, vemos que se va a estudiar la ley 39/2015 casi que completa,
descartando solamente el dltimo titulo, por lo que hemos procedido a juntar estos dos temas en uno y estudiarlo
todo junto.

Primero veremos una estructura completa para entender y conocer el contenido de esta normativa:

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

e Articulo 1: Objeto de la Ley
e Articulo 2: Ambito subjetivo de aplicacion

Titulo
Preliminar

'+ CAPITULO I: I.A CAPACIDAD DE OBRAR Y EL
CONCEPTO DE INTERESADO

e Articulo 3: Capacidad de obrar

eArticulo 4: Concepto de interesado

eArticulo 5: Representacion

eArticulo 6: Resgistros electronicos de apoderamiento
eArticulo 7: Pluralidad de interesados.

e Articulo 8: Nuevos interesados en el procedimiento.

Titulo I: De los

| «CAPITULO II: IDENTIFICACION Y FIRMA DE LOS
el INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO
. ADMNISTRATIVO

procedimiento:

eArticulo 9: Sistemas de identificacion de los
interesados en el procedimiento.

eArticulo 10: Sistemas de firma admitidos por las
Administraciones Publicas.

eArticulo 11: Uso de medios de identificaciony firma
en el procedimiento adminstrativo.

eArticulo 12: Asistencia en el uso de medios
electronicos alos interesados.
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5. La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local: Disposiciones
Generales. El municipio. Disposiciones comunes a las entidades locales. Régimen de
organizacion de los municipios de gran poblacion.

Para poder estudiar los entes locales veremos la Ley 7/1985 del 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local
modificada por la Ley 27/2013 de 27 de diciembre, de racionalizacion y sostenibilidad de la Administracién Local
(siendo su ultima actualizacién el 04/08/2018). Esta ley se complementa con el Reglamento 2568/1986 de 28 de
noviembre, en el cual se aprueba el reglamento de Organizacidn, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales

La Administracion Local en Espafia es el conjunto de Administraciones Publicas que gestionan las provincias y
municipios principalmente, los dos con caracter territorial. Existen otros entes de administraciones locales, como
pueden ser las mancomunidades, las comunidades de villa o las comarcas, de los cuales unas pueden ser territoriales
y otras no.

En el Titulo VIII de la Constitucién se establece un estado organizado territorialmente en Comunidades Auténomas,
provincias y municipios. Cada una de estas entidades goza de autonomia para la gestién de sus respectivos intereses.

Los principales entes son;

El municipio: segun el articulo 140 de la C.E. la Constitucion garantiza la autonomia de los municipios, con plena
personalidad juridica. El Ayuntamiento realizara el gobierno y la administracién a través de su Alcalde y Concejales.

La provincia: segun el articulo 141.1 de la C.E.; indica que es una entidad local determinada por la agrupacién de
municipios, con personalidad juridica propia, con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, el Gobierno vy la
Administracion le corresponde a la Diputacién, formada por el Presidente, el Vicepresidente, el Pleno y la Comision
de Gobierno.

En el caso de las ISLAS: las diputaciones provinciales estan disueltas, en su lugar el Gobierno y la Administracion se
circunscribe a la isla en torno a los Consejos Insulares y los Cabildos Insulares.

LEY 7/1985, DE 2 DE ABRIL, REGULADORA DE LAS BASES DEL REGIMEN LOCAL.

[Predmbulo] Articulo 85 ter.

TITULO I. Disposiciones generales Articulo 86.

Articulos del 1 al 10: Clases de entidades locales, Articulo 87.Consorcios (Derogado por la ley 40/2015,
potestades, competencias y capacidades. Titulo 11, Capitulo VI)

TITULO II. El municipio CAPITULO lIl. Contratacién

Articulo 11. Articulo 88.

CAPITULO |. Territorio y poblacién TITULO VILI. Personal al servicio de las Entidades
Articulos del 12 al18: Creacidn, organizacion, locales

delimitacidn territorial, el padrén municipal, derechosy | CAPITULO . Disposiciones generales

deberes de los vecinos. Articulo 89.

CAPITULO IlI. Organizacién Articulo 90.

Articulos del 19 al 24 bis: Organizacién administrativa, Articulo 91.
érganos que lo componen, el Alcalde, El Pleno, La Junta | CAPITULO II. Disposiciones comunes a los funcionarios

de Gobierno de carrera

CAPITULO lIl. Competencias Articulo 92. Funcionarios al servicio de la
Articulos del 25 al 27: Competencias y servicios de los Administracion local.

municipios.
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6. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto refundido

de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (1): Impuestos.

7. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto refundido

de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (l1): Tasas. Contribuciones especiales. Precios

publicos.

Hemos juntado estos dos temas en uno, ya que siguiendo el orden de la propia normativa solicitada en este tema,
primero se estudian las tasas y después de los Impuestos. Asi seguimos una linea de estudio correcta:

Vamos a ver una estructura completa de esta normativa junto con las disposiciones adicionales que no son para su
estudio, pero pueden consultarse en el BOE como refuerzo en cualquier momento.

ESTRUCTURA:
Preambulo CAPITULO IV. Participacion de los Municipios en los
Articulos tributos del Estado

Articulo Unico. Aprobacién del texto refundido de
la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.
Disposiciones adicionales:

Disposicidn adicional primera. Remisiones
normativas.

Disposicién adicional segunda. Régimen especial
de los municipios de gran poblacidn.
Disposiciones transitorias:

Disposicidn transitoria primera. Regulaciéon
anterior a 1 de enero de 2004.

Disposicion transitoria segunda. Ley 58/2003, de
17 de diciembre, General Tributaria.

Disposicion transitoria tercera. Ley 47/2003, de 26
de noviembre, General Presupuestaria.
Disposiciones derogatorias:

Disposicidén derogatoria Unica. Derogacion
normativa.

Disposiciones finales

Disposicion final Unica. Entrada en vigor.

[Firma]

TiTULO PRELIMINAR. Ambito de aplicacién
Articulo 1. Ambito de aplicacién.

TiTULO I. Recursos de las haciendas locales
CAPITULO |. Enumeracién

Articulo 2. Enumeracién de los recursos de las
entidades locales.

CAPITULO Il. Ingresos de derecho privado
Articulo 3. Definicion.

Articulo 4. Régimen juridico.

Articulo 5. Limitacion de destino.

CAPITULO lIl. Tributos

Seccion 1.2 Normas generales

Seccion 1.2 Fondo Complementario de Financiacion
Articulo 118. Ambito subjetivo.

Articulo 119. Regla general para determinar la
participacién en el Fondo Complementario de
Financiacion.

Articulo 120. Regla para determinar la participacion en
el Fondo Complementario de Financiacién del afio
base.

Articulo 121. indice de evolucién.

Seccion 2.9 Participacion del resto de municipios
Articulo 122. Ambito subjetivo.

Articulo 123. Determinacién del importe total de la
participacion.

Articulo 124. Distribucion del importe total de la
participacion.

Articulo 125. Municipios turisticos.

Seccidn 3.2 Revision del modelo descrito en este
capitulo

Articulo 126. Revision.

CAPITULO V. Precios publicos

Articulo 127. Precios publicos.

CAPITULO VI. Prestacién personal y de transporte
Seccion 1.2 Normas comunes

Articulo 128. Normas comunes.

Seccion 2.9 Prestacion personal

Articulo 129. Prestacion personal.

Seccion 3.9 Prestaciones de transporte

Articulo 130. Prestaciones de transporte.

TITULO IlI. Recursos de las provincias

CAPITULO I. Enumeracién

Articulo 131. Recursos de las Provincias.
CAPITULO II. Recursos tributarios

Seccion 1.9 Tasas
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8. La Ley de Capitalidad y de Régimen Especial de Madrid: Las competencias del
Ayuntamiento de Madrid.

Madrid es la capital del Estado segln el articulo 5 de la Constitucidn. Y es, en términos demograficos, la ciudad mas
poblada de Espafia, centro de una extensa area metropolitana: en ella residen algo mas de tres millones de
personas, sin contar los otros cientos de miles que transitan diariamente por la ciudad. Estas singularidades, tanto
institucionales como sociales, se encuentran estrechamente entrelazadas: la realidad de Madrid como gran ciudad es
indisociable de su condicién de capital del Estado.

Las singularidades de Madrid reclaman un tratamiento legal especial que haga posible un gobierno municipal eficaz.
Ese es el objeto de la presente Ley. Con ese fin se aborda un tratamiento integrado de los distintos factores que
singularizan a Madrid, tanto de los que derivan de su condicidn capitalina como de los que provienen de su condicion
de gran ciudad. De esta manera, la presente Ley desarrolla las previsiones establecidas al respecto tanto por el texto
constitucional, como por el propio Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

En efecto, el articulo 6 del Estatuto de la Comunidad de Madrid prevé que, por su doble condicién de capital del
Estado y sede de las instituciones generales, la villa de Madrid tendrd un régimen especial, regulado por Ley votada
en Cortes, que determinara las relaciones entre las instituciones estatales, autondmicas y municipales en el ejercicio
de sus respectivas competencias. Pero mas all3, la Ley incluye otras normas especiales encaminadas a hacer posible
el gobierno eficaz de una urbe de las dimensiones y problemas propios de Madrid, sin par en el resto de Espafia.

La regulacién especial de la ciudad de Madrid no es, con todo, una novedad juridica. En 1963 se aprobé, por primera
vez, un régimen especial para Madrid con el que se tratd de dar respuesta, como sefiala la exposicién de motivos del
Decreto 1674/1963, de 11 de julio, a los delicados aspectos que ofrece la administracion municipal madrilefia, como
consecuencia de ser, ademas del Municipio mas populoso de la nacidn, la capital del Estado y sede del Gobierno
nacional.

La singularidad de Madrid tampoco pasé inadvertida a la Ley 7/1985, reguladora de las Bases del Régimen Local. En
la disposicién adicional sexta de esta Ley ya se prevé la sustitucion del régimen especial aprobado en 1963 por otro
actualizado. A través de esta Ley se da cumplimiento a las previsiones legales anteriormente mencionadas.

Obvio es que la presente Ley no recoge todo el régimen juridico de la ciudad de Madrid. Contiene Unicamente
normas especiales que se aplicaran preferentemente respecto de las previstas en la legislacidon general. De otro lado,
las normas especiales de la presente Ley no cuestionan el ejercicio de las competencias legislativas sobre régimen
local de la Comunidad de Madrid.

La presente Ley se estructura en cuatro titulos, precedidos de un titulo preliminar, en los que se regulan el régimen
de capitalidad, la organizacién politica y administrativa del Ayuntamiento de Madrid, las competencias de titularidad
del Estado que se transfieren y las especialidades del régimen juridico aplicable a la ciudad.

Ley 22/2006, de 4 de julio, de Capitalidad y de Régimen Especial de Madrid.

ESTRUCTURA:

Preambulo

TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto de la Ley.

Articulo 2. Autonomia municipal.

_______________________________________________________________________________________________________|
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9. La organizacidn politica y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (1): el Pleno, el
Alcalde, los Tenientes de Alcalde v la Junta de Gobierno.

En el Titulo Il de la Ley de Capitalidad de Madrid que hemos estudiado en el tema anterior, ya hemos visto estos
temas en un modo generalizado. Ahora vamos a otra normativa propia del Ayuntamiento de Madrid donde podemos
profundizar un poco mas en lo que nos piden en este tema: el Reglamento Organico del Pleno del Ayuntamiento de
Madrid:

Reglamento Organico del Pleno del Ayuntamiento de Madrid

Marginal: ANM 2004\35

Tipo de Disposicién: Reglamentos Organicos

Fecha de Disposicion: 31/05/2004

Publicaciones:

- BO. Ayuntamiento de Madrid 29/07/2004 nim.. 5610 pég. 2602-2619

- BO. Comunidad de Madrid 29/06/2004 nim.. 153 pag. 61-74

Notas: Publicacion de erratas, BOCM ndm. 268 (supl.) de 10 noviembre 2004, pag. 1.

Afectada por:

- Modificado articulos 5 y 60 y se afiaden los articulos 22 bis y 98 bis por Acuerdo de 28 de febrero de 2017 del Pleno.
BOAM num. 7866 de 14 de marzo de 2017. pag.: 10

- Modificado por Acuerdo Pleno de 23 de diciembre de 2016 que introduce apartado 5 en el art. 70. BOAM num.
7822 de 11 de enero de 2017

- Actualizado por Resolucion de 28 de marzo de 2016 del Tercer Teniente de Alcalde . ANM 2016\92
- Actualizado por Resolucion del Tercer Teniente de Alcalde de 28 de marzo de 2016 ANM 2016\91

- Modificado el apartado 6 del articulo 85, por Acuerdo Pleno de 26 mayo 2005, BAM nim. 5671 de 29 septiembre
2005, pags. 3610-3611 ; BOCM num. 239 de 7 octubre 2005, pags. 84-85.

Afecta a:
- Deroga a Acuerdo Pleno de 24 junio 2003, BAM num. 5554 de 3 julio 2003, pag. 2849. ANM 2003\21
- Deroga las Normas de composicion y funcionamiento de la Comisidon Antidroga, Acuerdo Pleno de 31 julio 1987.

- Deroga las Normas de constitucién y funcionamiento de la Comisién de Vigilancia de la Contratacion, Acuerdo
Pleno de 15 julio 1987, BAM num. 4761 de 28 abril 1988, pags. 383-385.

TiTULO | . Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto y naturaleza.

1. El presente reglamento tiene por objeto establecer la organizacién y funcionamiento del Pleno del Ayuntamiento
de Madrid.

2. El reglamento tiene naturaleza orgdnica y se dicta al amparo de lo previsto en los articulos 122.3 y 123.1.c) de la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, introducidos por la Ley 57/2003, de 16 de

diciembre, de Medidas para la Modernizacién del Gobierno Local.
1
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10. La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (11): la
Administracion Publica. La Intervencidon General. La Tesoreria. El Tribunal Econdmico-
Administrativo Municipal. El Ente autonomo de gestion tributaria. La Asesoria Juridica.

Como ya hemos explicado a principio del tema 9, todos los apartados aqui solicitados ya los hemos visto en el tema 8
donde se explicaban en la ley de Capitalidad de Madrid, pero vamos a estudiar algunos reglamentos propios del
Ayuntamiento de Madrid, sobre los que existe uno como tal. Comenzaremos por el Reglamento Orgdnico del
Tribunal Econédmico-Administrativo:

Reglamento Organico del Tribunal Econémico-Administrativo Municipal del Ayuntamiento de Madrid
Marginal: ANM 2007\41

Tipo de Disposicién: Reglamentos Organicos

Fecha de Disposicién: 20/12/2007

Publicaciones:

- BO. Ayuntamiento de Madrid 27/12/2007 nim.. 5788 pag. 9-28

- BO. Comunidad de Madrid 27/12/2007 ndm.. 308 pag. 111-129 (supl.)

Afecta a:

- Deroga al Reglamento Organico por el que se regula el Tribunal Econdmico- Administrativo Municipal de Madrid de
23 de julio de 2004. BAM num. 5623, de 28 octubre 2004, pags. 3674-3688 ANM 2004\44

TITULO PRELIMINAR. Principios generales

Articulo 1.Naturaleza y normativa aplicable.

1. El Tribunal Econémico-Administrativo Municipal de Madrid es el drgano especializado en el conocimiento y
resolucidn de las reclamaciones econdmico-administrativas sobre actos de aplicacién de los tributos e imposicidn de
sanciones tributarias y sobre actos recaudatorios de ingresos de derecho publico no tributarios de competencia del
Ayuntamiento de Madrid y de las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes del mismo.

2. El Tribunal Econdmico-Administrativo Municipal de Madrid se rige por lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley
22/2006, de 4 de julio, de Capitalidad y de Régimen Especial de Madrid y por el presente Reglamento Organico.

En todas aquellas materias no expresamente reguladas por el presente Reglamento Orgdnico se estard a lo dispuesto
en la Ley General Tributaria y la normativa dictada para su desarrollo en relacion a las reclamaciones econdmico-
administrativas.

TiTULO I. Organizacién

CAPITULO I. Competencias, independencia organica y funcional y comunicacidn con otros 6rganos

Articulo 2. Competencias.

1. El Tribunal Econémico-Administrativo Municipal de Madrid ostenta la competencia exclusiva para conocer, en
Unica instancia, de las reclamaciones que se interpongan en relacién con:

a) La aplicacidn de los tributos y la imposicidn de sanciones tributarias.
b) Los actos recaudatorios de ingresos de derecho publico no tributarios.

_______________________________________________________________________________________________________|
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11. La Organizacion central en el Reglamento Organico del Gobierno y de la Administracion
del Ayuntamiento de Madrid: las Areas de Gobierno y su estructura interna. Organos
superiores y directivos de las Areas de Gobierno. NiUmero y denominacion de las actuales
Areas de Gobierno.

Pasamos ahora a otro Reglamento Organico del Ayuntamiento de Madrid: el del Gobierno y Administracién. Tal y
como nos ocurria con la Ley de Capitalidad del Ayuntamiento de Madrid, este reglamento en sus primeros titulos,
también nos informa de las figuras que se nos han solicitado en los temas anteriores para el estudio, como el
Alcalde, el Pleno, etc. y en su Titulo V: LAS AREAS DE GOBIERNO:

Vamos a estudiar el Reglamento Orgéanico del Gobierno y Administracién hasta el Titulo V completo, al finalizar,
estudiaremos otra normativa propia del Ayuntamiento de Madrid:

Reglamento Organico del Gobierno y de la Administraciéon del Ayuntamiento de Madrid
Marginal: ANM 2004\23

Tipo de Disposicién: Reglamentos Organicos

Fecha de Disposicion: 31/05/2004

Publicaciones:

- BO. Ayuntamiento de Madrid 29/07/2004 nim.. 5610 pag. 2629-2653

- BO. Comunidad de Madrid 23/06/2004 nim.. 148 (fasciculo 1) pag. 18-35

Afectada por:

- Modificado articulos 7, 11 (apartado 1), 19 (apartado 1), 65 (letra e) del apartado 1), Seccién 32 del capitulo Il,
Titulo V (denominacidn), 69 (apartado 2), 70, 71por Reglamento Organico de modificacidn de distintos reglamentos
municipales sobre la funcién directiva de los Distritos de 24 de febrero de 2016 ANM 2016\87

- Modificado articulos 8, 42.2, 46 y 47 y disposiciones finales por Acuerdo Pleno del Ayuntamiento de Madrid de 30
septiembre 2015, BOAM Num. 7515 de 9 de octubre de 2015. Pags. 2 -6

- Modificado articulos 30, 87 y Disposicion Adicional Sexta por Acuerdo Pleno del Ayuntamiento de Madrid de 29
septiembre 2008, BOCM de 7 octubre 2008, num. 239, pags. 82-87

- Modificado por Acuerdo Pleno de 22 diciembre 2005, BOCM de 28 febrero 2006, num. 50, pags. 89-93 ANM
2006\16

TiTULO PRELIMINAR . Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto.

1. En el marco de lo dispuesto en la legislacion del régimen local, el presente Reglamento Orgdnico regula el
gobierno y la administracién del Ayuntamiento de Madrid.

2. El Pleno del Ayuntamiento de Madrid se regira por su propio Reglamento y por las demas disposiciones que le
resulten de aplicacion.

3. Los distritos se regiran por su propio Reglamento y por las demas disposiciones que les resulten de aplicacion, sin

perjuicio de las normas contenidas en el presente Reglamento respecto de su organizacién administrativa.
|
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12. La Organizacion territorial en el Reglamento Orgdnico de los Distritos: 6rganos de los
Distritos y estructura administrativa del Distrito.

Otro de los Reglamentos Organicos importantes de estudio en las oposiciones del Ayuntamiento de Madrid, es el de
sus Distritos, vamos a ver que nos indica este reglamento:

Acuerdo de 1 de junio de 2021 del Pleno del Ayuntamiento de Madrid por el que se aprueba el Reglamento Organico
6/2021, de 1 de junio, de los Distritos del Ayuntamiento de Madrid.

El Pleno del Ayuntamiento en la sesidn celebrada el dia 1 de junio de 2021, adoptod el siguiente acuerdo:

"PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Orgénico de los Distritos del Ayuntamiento de Madrid cuyo texto se adjunta
como anexo al presente acuerdo.

SEGUNDO.- Publicar el presente acuerdo en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, sin perjuicio de su
publicacion en el Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid.

TERCERO.- Facultar a la Presidencia del Pleno, tan ampliamente como en derecho proceda, y siguiendo criterios de
eficacia, eficiencia, economia procesal y seguridad juridica, para corregir de oficio los errores materiales o de hecho
que pudieran detectarse, de lo que, en su caso, se dara cuenta en la préxima sesién ordinaria del Pleno que se
celebre".

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 48.3 e) de la Ley 22/2006, de 4 de julio, de Capitalidad y de Régimen
Especial de Madrid, se procede a la publicacidn del texto aprobado.

Lo que se hace publico para general conocimiento, indicandose que contra el presente acuerdo, que pone fin a la via
administrativa, podra interponerse directamente recurso contencioso- administrativo ante la Sala de lo Contencioso-
Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Madrid, en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente
al de la publicacion de este anuncio en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 8.1, 10.1 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa, todo ello sin perjuicio de que los interesados puedan ejercitar, en su caso, cualquier
otro recurso que estimen procedente en derecho (articulo 40.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

Madrid, a 1 de junio de 2021.- El Secretario General del Pleno, Federico Andrés Lépez de la Riva Carrasco.

REGLAMENTO ORGANICO 6/2021, DE 1 DE JUNIO, DE LOS DISTRITOS DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID

TITULO PRELIMINAR: Disposiciones generales

Articulo 1. Ambito y objeto.

El presente reglamento organico tiene por objeto establecer la organizacidn y funcionamiento de los distritos y las
juntas municipales de distrito.

Articulo 2. Los distritos.

1. Los distritos constituyen divisiones territoriales del municipio de Madrid, y estdan dotados de érganos de gestion
desconcentrada para el impulso y desarrollo de la participacién ciudadana en la gestién de los asuntos municipales y
su mejora, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestién del municipio.

2. Asimismo, los distritos son instrumento esencial para la aplicacién de una politica municipal orientada a la
correccioén de los desequilibrios y a la representacion de los intereses de los diversos barrios del municipio. La
actuacion de los distritos ha de ajustarse a los principios de unidad de gobierno, eficacia, coordinacién y solidaridad;

y se tenderd a la homogeneizacién de sus estdndares de equipamientos.
- |
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13. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboracidon y
aprobacion. Especial referencia al Ayuntamiento de Madrid.

La potestad reglamentaria de las entidades locales, es la expresion escrita de las facultades que el ordenamiento
atribuye a las administraciones publicas para cumplir con sus intereses generales. Como ya hemos visto en el tema
que hemos estudiado la Constitucidn, en su articulo 137, las entidades locales, como administradores territoriales
sobre las que se organiza el Estado, necesitan de la atribucion de unas facultades para poder cumplir con sus
competencias, las cuales vienen atribuidas en la ley 7/1985 Reguladora de las Bases del régimen Local.

Para poder entender la regulacidn en cuanto a las administraciones publicas locales, de su potestad reglamentaria,
tenemos que explicar que para ello tendriamos que hacer una referencia a cuatro normativas basicas, pero no se trata
de estudiar estas cuatro normativas en toda su extensidn, sino que hay que ir obteniendo de cada una de ellas, los
articulos relacionados con las potestades de los ayuntamientos. Estas cuatro normativas son:

LEY 7/1985 DE 2 DE ABRIL REGULADORA DE LAS BASES DEL REGIMEN LOCAL
LEY 39/2015 DE 1 DE OCTUBRE, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

REAL DECRETO 781/1986 DE 18 DE ABRIL POR EL QUE SE APRUEBA EL TEXTO REFUNDIDO DE LAS DISPOSICIONES
LEGALES VIGENTES EN MATERIA DE REGIMEN LOCAL

REAL DECRETO 2568/1986 DE 28 DE NOVIEMBRE POR EL QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION,
FUNCIONAMIENTO Y REGIMEN JURIDICO DE LAS ENTIDADES LOCALES.

VEAMOS QUE SE DICE EN CADA LEY SOBRE LA POTESTAD REGLAMENTARIA 'Y LOS DOCUMENTOS QUE REFLEJAN ESTA
POTESTAD QUE SON: ORDENANZAS, REGLAMENTOS Y BANDOS.

>Lla Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local atribuye a los Municipios diferentes
potestades. Entre ellas se encuentra la potestad reglamentaria. Esta Ley en su articulo 4 indica:

Articulo 4.

1. En su calidad de Administraciones publicas de caracter territorial, y dentro de la esfera de sus competencias,
corresponden en todo caso a los municipios, las provincias y las islas:

a) Las potestades reglamentaria y de autoorganizacion.

b) Las potestades tributaria y financiera.

¢) La potestad de programacién o planificacion.

d) Las potestades expropiatoria y de investigacidn, deslinde y recuperacién de oficio de sus bienes.
e) La presuncién de legitimidad y la ejecutividad de sus actos.

f) Las potestades de ejecucién forzosa y sancionadora.

g) La potestad de revision de oficio de sus actos y acuerdos.

h) Las prelaciones y preferencias y demas prerrogativas reconocidas a la Hacienda Publica para los créditos de la
misma, sin perjuicio de las que correspondan a las Haciendas del Estado y de las comunidades auténomas ; asi como
la inembargabilidad de sus bienes y derechos en los términos previstos en las leyes.
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14.-Contratos del Sector Publico: Objeto y dmbito de aplicacion. Organos de contratacion en
las Entidades Locales.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento
juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero
de 2014.

Es una ley muy extensa, por lo que vamos directamente a los articulos que debemos estudiar segun lo que nos
solicitan para el estudio:

TITULO PRELIMINAR: Disposiciones generales
CAPITULO I: Objeto y ambito de aplicacion de la Ley
Seccion 1.2 Objeto y ambito de aplicacion

Articulo 1. Objeto y finalidad.

1. La presente Ley tiene por objeto regular la contratacidn del sector publico, a fin de garantizar que la misma se
ajusta a los principios de libertad de acceso a las licitaciones, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no
discriminacidén e igualdad de trato entre los licitadores; y de asegurar, en conexion con el objetivo de estabilidad
presupuestaria y control del gasto, y el principio de integridad, una eficiente utilizacidn de los fondos destinados a la
realizacion de obras, la adquisicion de bienes y la contratacidn de servicios mediante la exigencia de la definicion
previa de las necesidades a satisfacer, la salvaguarda de la libre competencia y la seleccién de la oferta
econdémicamente mas ventajosa.

2. Es igualmente objeto de esta Ley la regulacion del régimen juridico aplicable a los efectos, cumplimiento y
extincion de los contratos administrativos, en atencion a los fines institucionales de caracter publico que a través de
los mismos se tratan de realizar.

3. En toda contratacién publica se incorporardan de manera transversal y preceptiva criterios sociales y
medioambientales siempre que guarde relacién con el objeto del contrato, en la conviccion de que su inclusién
proporciona una mejor relacidn calidad-precio en la prestacién contractual, asi como una mayor y mejor eficiencia
en la utilizacién de los fondos publicos. Igualmente se facilitara el acceso a la contratacion publica de las pequefias y
medianas empresas, asi como de las empresas de economia social.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

1. Son contratos del sector publico y, en consecuencia, estan sometidos a la presente Ley en la forma y términos
previstos en la misma, los contratos onerosos, cualquiera que sea su naturaleza juridica, que celebren las entidades
enumeradas en el articulo 3.

Se entendera que un contrato tiene caracter oneroso en los casos en que el contratista obtenga algun tipo de
beneficio econdmico, ya sea de forma directa o indirecta.

2. Estan también sujetos a la presente Ley, en los términos que en ella se seialan, los contratos subvencionados por
entidades que tengan la consideracién de poderes adjudicadores que celebren otras personas fisicas o juridicas en
los supuestos previstos en el articulo 23 relativo a los contratos subvencionados sujetos a una regulacién
armonizada.

3. La aplicaciéon de esta Ley a los contratos que celebren las Comunidades Auténomas y las entidades que integran la
Administracion Local, o los organismos dependientes de las mismas, asi como a los contratos subvencionados por
cualquiera de estas entidades, se efectuara en los términos previstos en la Disposicion final primera de la presente

Ley relativa a los titulos competenciales.
|
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15.- El Personal al servicio de la Administracién Publica segln el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre: Clases de personal. Adquisicidon v pérdida de la relacién de servicio.
Situaciones administrativas. Derechos de los empleados publicos. Régimen disciplinario.

Vamos a ver primero la estructura completa del Estatuto Basico del Empleado Publico, y después explicaremos titulo
por titulo lo que vamos a estudiar:

TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

TITULO 1. Objeto y ambito de aplicacién
e Articulo 1. Objeto.
e Articulo 2. Ambito de aplicacién.
e Articulo 3. Personal funcionario de las Entidades Locales.
e Articulo 4. Personal con legislacidn especifica propia.
e Articulo 5. Personal de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos.
e Articulo 6. Leyes de Funcion Publica.

e Articulo 7. Normativa aplicable al personal laboral.

TITULO II. Personal al servicio de las Administraciones Publicas
CAPITULO I. Clases de personal
e Articulo 8. Concepto y clases de empleados publicos.

Articulo 9. Funcionarios de carrera.

e Articulo 10. Funcionarios interinos.
e Articulo 11. Personal laboral.
e Articulo 12. Personal eventual.
e Articulo 13. Personal directivo profesional.
TITULO II1. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos
CAPITULO I. Derechos de los empleados publicos
e Articulo 14. Derechos individuales.
e Articulo 15. Derechos individuales ejercidos colectivamente.
CAPITULO II. Derecho a la carrera profesional y a la promocién interna. La evaluacién del desempefio
e Articulo 16. Concepto, principios y modalidades de la carrera profesional de los funcionarios de carrera.
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16. Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres:
objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. El Plan
de Igualdad entre mujeres y hombres del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos
Autonomos: ambito municipal: principios rectores: estructura del Plan de lgualdad.

Segun entramos a la ley 3/2007 en su estructura, su titulo preliminar y titulo | son los siguientes:

Articulo 1. Objeto de la Ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Articulo 3. El principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres.

Articulo 4. Integracion del principio de igualdad en la interpretacidn y aplicacidn de las normas.

Articulo 5. Igualdad de trato y de oportunidades en el acceso al empleo, en la formacidn y en la promocién
profesionales, y en las condiciones de trabajo.

Articulo 6. Discriminacién directa e indirecta.

Articulo 7. Acoso sexual y acoso por razén de sexo.

Articulo 8. Discriminacién por embarazo o maternidad.

Articulo 9. Indemnidad frente a represalias.

Articulo 10. Consecuencias juridicas de las conductas discriminatorias.
Articulo 11. Acciones positivas.

Articulo 12. Tutela judicial efectiva.

Articulo 13. Prueba.

- Vamos a estudiar estos articulos. Después iremos al Plan de Igualdad del Ayuntamiento de Madrid:

TITULO PRELIMINAR: Objeto y &mbito de la Ley

Articulo 1. Objeto de la Ley.

1. Las mujeres y los hombres son iguales en dignidad humana, e iguales en derechos y deberes. Esta Ley tiene por
objeto hacer efectivo el derecho de igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres, en particular
mediante la eliminacién de la discriminacion de la mujer, sea cual fuere su circunstancia o condicién, en cualesquiera
de los ambitos de la vida y, singularmente, en las esferas politica, civil, laboral, econémica, social y cultural para, en el
desarrollo de los articulos 9.2 y 14 de la Constitucién, alcanzar una sociedad mas democratica, mas justa y mas
solidaria.

2. A estos efectos, la Ley establece principios de actuacién de los Poderes Publicos, regula derechos y deberes de
las personas fisicas y juridicas, tanto publicas como privadas, y prevé medidas destinadas a eliminar y corregir en los
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17. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: Delegados de
prevencidon. Comités de seguridad y salud. Especial referencia a la prevencion de riesgos
laborales del Acuerdo Convenio en vigor sobre condiciones de trabajo comunes al personal
funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y de sus Organismos Autonomos.
Representacion de los empleados publicos.

Empezaremos este tema con la normativa estatal sobre la Prevencién de Riesgos Laborales, en la cual su capitulo V
es el siguiente:

CAPITULO V. Consulta y participacion de los trabajadores
Articulo 33. Consulta de los trabajadores.
Articulo 34. Derechos de participacién y representacion.
Articulo 35. Delegados de Prevencion.
Articulo 36. Competencias y facultades de los Delegados de Prevencién.
Articulo 37. Garantias y sigilo profesional de los Delegados de Prevencion.
Articulo 38. Comité de Seguridad y Salud.
Articulo 39. Competencias y facultades del Comité de Seguridad y Salud.

Articulo 40. Colaboracidn con la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.

CAPITULO V: Consulta y participacion de los trabajadores
Articulo 33. Consulta de los trabajadores.

1. El empresario deberd consultar a los trabajadores, con la debida antelacidn, la adopcién de las decisiones relativas
a:

a) La planificacién y la organizacién del trabajo en la empresa y la introduccién de nuevas tecnologias, en todo lo
relacionado con las consecuencias que éstas pudieran tener para la seguridad y la salud de los trabajadores,
derivadas de la eleccidn de los equipos, la determinacién y la adecuacidn de las condiciones de trabajo y el impacto
de los factores ambientales en el trabajo.

b) La organizacion y desarrollo de las actividades de proteccién de la salud y prevencién de los riesgos profesionales
en la empresa, incluida la designacion de los trabajadores encargados de dichas actividades o el recurso a un servicio
de prevencién externo.

¢) La designacion de los trabajadores encargados de las medidas de emergencia.

d) Los procedimientos de informacién y documentacién a que se refieren los articulos 18, apartado 1, y 23, apartado
1, de la presente Ley.

e) El proyecto y la organizacién de la formacién en materia preventiva.
f) Cualquier otra accidn que pueda tener efectos sustanciales sobre la seguridad y la salud de los trabajadores.

2. En las empresas que cuenten con representantes de los trabajadores, las consultas a que se refiere el apartado
anterior se llevaran a cabo con dichos representantes.
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18. Ordenanza de Atencidn a la Ciudadania y Administracion Electréonica: Titulo V. Registro
electrénico general. Titulo X: El archivo electrdnico.

Vamos a la Ordenanza de Atencidn a la Ciudadania y Administracion Electrénica del Ayuntamiento de Madrid, la cual
se nos solicita en este temay los siguientes:

Ordenanza de Atencién a la Ciudadania y Administracion Electrénica
Marginal: ANM 2019\19
Tipo de Disposicion: Ordenanzas municipales
Fecha de Disposicion: 26/02/2019
Publicaciones:
- BO. Ayuntamiento de Madrid 11/03/2019 ndm.. 8354 pag. 9-41
- BO. Comunidad de Madrid 11/03/2019 nuim.. 59 pag. 180 - 208
Afecta a:
- Deroga Desarrollo del Decreto de Alcalde de 17 enero 2005 ANM 2006\75
- Deroga Decreto de Atencidn al Ciudadano en el Ayuntamiento de Madrid ANM 2005\10
TITULO V. Registro Electrénico General
Articulo 36. Registro Electrénico General del Ayuntamiento de Madrid.

1. El Ayuntamiento de Madrid dispone de un Registro Electronico General. Los organismos publicos vinculados o
dependientes podran disponer de su propio registro electrénico plenamente interoperable e interconectado con el
Registro Electrénico General del Ayuntamiento de Madrid.

2. El acceso al Registro Electronico General se realizara a través de la Sede Electrdnica del Ayuntamiento de Madrid
"sede.madrid.es" y, sera necesario identificarse previamente mediante algunos de los medios aceptados por el
Ayuntamiento de Madrid y previstos en el Titulo VI.

3. El Registro Electrdnico General funcionara como un portal que facilitara el acceso a los registros electrénicos de
cada organismo e indicard la fecha y hora oficial, que sera la misma que figure en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Madrid, asi como la relacién de los dias declarados como inhabiles para el Ayuntamiento de
Madrid y sus organismos publicos vinculados o dependientes. En este Registro se podran presentar documentos
todos los dias del afio durante las 24 horas.

4. Las disposiciones de creacion de los registros electrénicos se publicaran en el Boletin Oficial del Ayuntamiento de
Madrid y su texto integro debera estar disponible para consulta en la Sede Electrdnica de acceso al registro. En todo
caso, las disposiciones de creacién de registros electrénicos especificaran el érgano o unidad responsable de su
gestidn. En la Sede Electrdnica de acceso a cada registro figurara la relacion actualizada de tramites que pueden
iniciarse en el mismo.

5. El Registro Electrdnico General del Ayuntamiento de Madrid y los registros electrdnicos de sus entidades y
organismos vinculados o dependientes permitiran la interoperabilidad con los registros de todas y cada una de las
Administraciones publicas, de modo que se garantice la transmision telematica de los asientos registrales y de los
documentos que se presenten en cualquiera de los registros, cumpliendo las medidas de seguridad previstas en la
legislacién en materia de proteccién de datos de caracter personal.
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19. Ordenanza de Atencidn a la Ciudadania y Administracion Electrénica: Titulo Il. Atencion a
la Ciudadania. El Cédigo de Buenas Practicas Administrativas del Ayuntamiento de Madrid:
Principios generales. Ordenanza de Transparencia de la Ciudad de Madrid: Ambito de
aplicacién vy principios generales.

Para abordar el estudio de este tema, vamos a ver diversas normativas, unas estatales y otras autonémicas o de la
Ciudad de Madrid.

Podemos clasificar este tema en varios apartados:

19.1.- ORDENANZA ATENCION A LA CIUDADANIA Y ADMINISTRACION ELECTRONICA: TITULO I.

19.2.- EL CODIGO DE BUENAS PRACTICAS ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID

19.4.- ORDENANZA DE TRANSPARENCIA DE LA CIUDAD DE MADRID

19.1.- Continuamos con la normativa vista en el anterior tema, pero esta vez vamos a su titulo Il solicitado:
TITULO II. Atencién a la ciudadania

CAPITULO I. Atencidn a la ciudadania en el Ayuntamiento de Madrid

Articulo 10. Fines de la atencidn a la ciudadania.
La atencidn a la ciudadania tiene como fines principales los siguientes:

a) Acercar el Ayuntamiento a la ciudadania, con una relacién facil y cercana, asi como, prestar una atencion
integral, independientemente del canal que se utilice.

b) Facilitar el acceso a la informacidn administrativa, los tramites y los procedimientos administrativos.

c) Garantizar la veracidad de la informacién mediante el mantenimiento, actualizacidn y validacién por los
drganos administrativos competentes.

d) Ofrecer una atencidn personalizada a la ciudadania, para que puedan obtener informacién, datos y realizar
gestiones y tramites administrativos.

Articulo 11. Canales de atencidn a la ciudadania.
1. La atencidn a la ciudadania se prestara a través de los siguientes canales:
a) Las Oficinas de Atencion a la Ciudadania Linea Madrid.
b) El servicio telefénico 010.
c) El portal institucional del Ayuntamiento de Madrid "madrid.es".
d) La Sede Electrénica del Ayuntamiento de Madrid.

e) Los canales telematicos de redes sociales, aplicaciones moviles y mensajeria instantanea institucionales.
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20. Ordenanza de Atenciodn a la Ciudadania y Administracion Electrénica: Titulo Il1:
Sugerencias, reclamaciones v felicitaciones.

Y ya con este tema, terminaremos con el estudio de la Ordenanza del Ayuntamiento de Madrid, sobre la atencién a
la ciudadania y administracion electrdnica:

TIiTULO Ill. Sugerencias, Reclamaciones y Felicitaciones

Articulo 22. Derecho a presentar sugerencias, reclamaciones y felicitaciones.

1. Todas las personas fisicas y juridicas tienen derecho a presentar sugerencias, reclamaciones y felicitaciones sobre
los servicios prestados por el Ayuntamiento de Madrid.

2. Las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones no estaran sujetas al procedimiento administrativo comun.

3. El Ayuntamiento de Madrid habilitara otros sistemas de gestion diferentes a las sugerencias y reclamaciones para
la resolucidn de incidencias, avisos puntuales o demandas de servicio concretas.

Articulo 23. Modalidades.
Las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones pueden ser:

a) De cardcter general: relativas a cualquier servicio municipal, excluidos aquellas que tengan cardacter
tributario.

b) De cardcter tributario: las relacionadas directa o indirectamente con procedimientos administrativos de
naturaleza tributaria.

Articulo 24. Presentacion.

1. Las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones a que hace referencia esta ordenanza podran ser presentadas, a
través de los distintos canales que el Ayuntamiento de Madrid ponga a disposicién de la ciudadania,
preferentemente a través de su portal institucional "madrid.es".

2. Las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones contendran los datos que permitan la comunicacién con las
personas que las han presentado, asi como el objeto de la sugerencia, reclamacién o felicitacién.

3. Se podra solicitar aclaracién de aquellas sugerencias, reclamaciones y felicitaciones cuyo objeto no sea
comprensible o bien carezcan de los requisitos necesarios para su tramitacion.

4. Las personas podran acompafiar a las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones la documentacion que consideren
oportuna, dentro de los limites de formato y capacidad que admita el Sistema de Sugerencias y Reclamaciones.

5. Las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones que se presenten seran remitidas al drgano competente por razén
de la materia para su tramitacion y respuesta.

6. Si la sugerencia, reclamacion o felicitacion tuviera por objeto algun servicio prestado por otra Administracion
Publica o por empresas u organismos publicos municipales que cuenten con sistemas propios de sugerencias y
reclamaciones, se comunicard por el drgano encargado tal circunstancia a la persona que presentd el escrito, y se
debera indicar la entidad que, a su juicio, es competente para conocer de ellas.

El Ayuntamiento de Madrid habilitard mecanismos que permitan la remisidn de los escritos recibidos a la
administracién competente.

Articulo 25. Efectos.
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21.- Ofimatica (1): Programa de tratamiento de textos “Microsoft Office 365: Word”.

MICROSOFT OFFICE 365:

Se trata de una herramienta que nos permite crear, acceder y compartir documentos de Word, Excel, OneNote y
PowerPoint, pero a modo online, es decir, el programa realmente no estd instalado en nuestro PC, si no que nos dan
unas claves de acceso para poder usarlos.

Microsoft Office 365, no presenta cambios con un paquete Office normal, pero la diferencia esta en que puedes
acceder a todos los programas en tiempo real. Ademas, podemos acceder desde cualquier dispositivo que tenga
acceso a Internet y OneDrive.

Ofrece también una serie de herramientas adicionales. Podemos tener acceso al correo electrénico, mensajeria
instantanea, videoconferencias, pantallas compartidas, almacenamiento en la nube, calendarios... Por lo que
tenemos una gran cantidad de herramientas que nos permiten trabajar con total comodidad.

Office 365 es algo que se usa en empresas, ya que nos permite poder trabajar en documentos de forma compartida.
Varias personas al mismo tiempo pueden editar documentos. Ideal si hay personas trabajando en distintos lugares
del mundo.

Por lo general, las aplicaciones de escritorio se pueden usar hasta en cinco dispositivos (en su versién para hogar). Ya
sea ordenador, tablet o un smartphone. De esta manera, estés donde estés, vas a tener acceso a tus documentos o a
los archivos que se hayan almacenado en la nube de una manera muy cémoda. Ademas, en cuanto a correo tenemos
la posibilidad de adjuntar archivos de hasta 25 MB y tenemos proteccién ante correos spam o maliciosos.

VERSIONES:
e Office 365 Hogar: para uso personal de cualquier casa, pudiendo acceder varios usuarios a la vez.
e Office 365 Personal: para uso personal de un acceso solo.
e Office Hogar y Estudiantes 2016 PC: es el mas completo y el mas caro.
Versiones para empresas e instituciones:
e Office 365 Empresa
e Office 365 Empresa Premium.
e Office 365 Empresa Essentials.
Cualquiera de las dos opciones permite tener acceso durante 1 afio a estas aplicaciones:
e Microsoft Word
e  Microsoft Excel
e Microsoft PowerPoint
e Microsoft OneNote
e Microsoft Outlook
e Microsoft Publisher (sélo para PC)
e Microsoft Access
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22.- Ofimatica (I1): Programa de hoja de calculo “Microsoft Office 365: Excel”.

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en una
cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios.

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacidn cuya funcién principal es la realizacién y la actualizacién de
calculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. Un calculo es
una operacion matematica aplicada a unos datos. Los recalculos son posibles en tanto en cuanto los factores de
una operacion no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de célculo, de tal modo que, al modificar el
contenido de esa posicidn, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recélculos no seran posibles, por
tanto, cuando los factores de una operacion sean datos y no referencias posicidnales.

Un documento de la hoja de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 1048576 filas y 16384 columnas.
Las filas estan numeradas desde uno y las columnas estan rotuladas, de izquierda a derecha, delaAlaZ,y con
combinaciones de letras a continuacion.

Todos los documentos de Excel se llaman “libros de Excel”. Y en cada libro de Excel, podemos ver en la barra
inferior a la parte izquierda que tenemos varias pestanas, las cuales se denominan “HOJAS”. De modo
predeterminado el Excel nos ofrece siempre 3 hojas de calculo por cada libro de Excel que abramos.

Haciendo clic sobre cualquiera de las fichas de la barra de seleccion se puede pasar a cada hoja de calculo, e incluso
insertar mas hojas, copiarlas o moverlas a otro libro de Excel.

Para ello solamente tenemos que hacer clic en el botén derecho del ratén encima del nombre de la hoja y se nos
despliegan las opciones que tenemos sobre esta hoja: cambiar su nombre, su color, moverla (arrastrandola),
duplicarla, moverla a otro libro de Excel, insertar una nueva.

Insertar hoja de calculo Clic en esta ficha para insertar una nueva hoja de calculo.

il
£ :
AV M| Hojal  Hofg2 , Hojad . % | '

En el interior de la ventana del documento hay una cuadricula, y esa cuadricula estd formada por filas y columnas
gue se entrecruzan. También se puede observar que encima de cada columna hay una letra (A, B, C, etc.), y que a la
izquierda un numero (1,2,3, etc.). Pues bien, esas letras y esos nimeros le dan nombre, respectivamente a las
columnas y a las filas. Asi, por ejemplo, se habla de la columna A, o de la fila 5.

Lo mas importante de todo es que la interseccién de cada fila con cada columna hay una celda. Asi, por ejemplo, en
la interseccidn de la columna A con la fila 5 hay una celda, a la cual se la llama A5, en la interseccién de la columna Z
con la fila 25 hay otra celda, a la cual se la llama Z25.

La celda en la que se introducira la informacién que se teclee se denomina celda activa o celta actual, y hay tres
formas de determinar cual es:

En la zona izquierda de la barra de férmulas, siempre aparece la celda activa.
La celda activa se identifica porque tiene alrededor un reborde mas grueso, que el resto.
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