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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro temario los 20 temas solicitados en las oposiciones convocadas para la
provision como funcionario de carrera de 20 plazas de Auxiliar Administrativo, incluidas en las Ofertas de
Empleo Publico de los afos 2021, 2022 y 2023, publicadas respectivamente en BOP N2173- de fecha 09 de
septiembre de 2022, BOP N2 55 de fecha 19/03/2024 y BOP N2 52 de fecha 14/03/2024. El temario es el
siguiente:

1. La Constitucion Espaiiola de 1978: estructura y principios generales. Los derechos fundamentales en la
Constituciéon Espafiola.

2. La Monarquia Parlamentaria. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracion. El Poder Judicial.
3. La organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia, con especial referencia al de Andalucia.

4. El municipio. Territorio y poblacién. Competencias. La organizacién municipal del Ayuntamiento de
Benalmdadena. Régimen de Organizacidn de los municipios de gran poblacién. La provincia.

5. Sometimiento de la Administracién a la ley y al derecho. Fuentes del derecho administrativo: especial
referencia a la ley y los reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local: Ordenanzas, Reglamentos y
Bandos; procedimiento de elaboracién y aprobacidn.

6. Procedimiento Administrativo Comun de las AA.PP. Disposiciones generales. Los interesados en el
procedimiento. La capacidad de obrar y el concepto de interesado. Identificacidn y firma de los interesados en el
procedimiento. La actividad de las AA.PP. Normas Generales de actuacién de las AA.PP. Términos y plazos.

7. Los actos administrativos: Concepto. Elementos. Clases. Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de los
actos administrativos: El principio de autotutela declarativa. La coacciéon administrativa directa. La via de hecho.

8. La notificacion: contenido, plazo y préctica en papel y a través de medios electrénicos. La notificacion
infructuosa. La publicacion.

9. Nulidad y anulabilidad de los actos administrativos: Supuestos. Limites. Conservacion de los actos y
convalidacion. Correccidn de errores materiales y/o aritméticos.

10.Revisidn de los actos administrativos por la propia Administracién. Recursos administrativos.

11.Disposiciones sobre el procedimiento administrativo comin. Garantias del procedimiento. Iniciacion del
procedimiento de oficio por la administracidn y a solicitud del interesado. Ordenacidn. Instruccidn del
procedimiento, con especial referencia a prueba e informes. Participacién de los interesados.

12.La finalizacién del procedimiento. La resolucién. Finalizacién anormal del procedimiento. El silencio
administrativo.

13.Singularidades del procedimiento en el ambito local. El registro de entrada y salida de documentos.
Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales; régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de
acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacidn.

14.El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos, deberes, incompatibilidades,
régimen disciplinario y situaciones administrativas. La ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres.

15.Las Haciendas Locales. Clasificacidn de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.
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16.Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracidn y documentos de que constan. Proceso de
aprobacion del Presupuesto Local. Principios generales de ejecucidon del Presupuesto. Modificaciones
presupuestarias.

17.El expediente electrdnico. El documento electrdnico. La sede electrénica.
18.La Ley de Proteccién de Datos y la Ley de Transparencia. Transparencia activa y pasiva.
19.La plataforma de gestidn de expedientes MyTao.

20.El procesador de textos. La hoja electrdnica de célculo. Las Bases de datos.
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14.El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos, deberes,
incompatibilidades, régimen disciplinario y situaciones administrativas. La ley Orgdnica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION LOCAL

LA FUNCION PUBLICA LOCAL

Primero debemaos explicar las normativas que regulan toda la funcidn publica del personal al servicio de las
Entidades Locales, e ir viendo una a una, las distintas regulaciones que tienen sobre diferentes temas, como
adquisicion y perdida de la relacidn del servicio, situaciones administrativas, clases de personal, derechos y
deberes, incompatibilidades, etc.

Si tuviéramos que hacer una piramide jerarquica sobre este tema, en primer lugar debemos colocar la Ley
7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen Local. Esta ley como su nombre bien nos indica, es reguladora de
todos los temas dedicados a las entidades locales, abarcando desde la organizacién territorial, organizacién,
funcionamiento, personal al servicio de las entidades locales hasta las haciendas locales.

A partir de esta ley, es cuando empezamos a tener que estudiar otras leyes, complementarias, segun el tema
solicitado sobre las entidades locales. En este concretamente, nos han solicitado la funcién publica local.

El Titulo VIl de la Ley 7/1985, es el que se denomina “Personal al Servicio de las entidades locales”. Esta formado
por un total de 15 articulos (del 89 al 104), y en el desarrollo de estos articulos obtenemos una informacion
basica sobre las clases de personal que podemos encontrar dentro de una entidad local. Si nos paramos a
estudiar mas interesadamente el articulo 92, este dice asi:

CAPITULO II: DISPOSICIONES COMUNES A LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA

Articulo 92. Funcionarios al servicio de la Administracion local.

1. Los funcionarios al servicio de la Administracion local se rigen, en lo no dispuesto en esta Ley, por la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, por la restante legislacion del Estado en
materia de funcion publica, asi como por la legislacion de las Comunidades Auténomas, en los términos del
articulo 149.1.18.9 de la Constitucion.

2. Con cardcter general, los puestos de trabajo en la Administracién local y sus Organismos Auténomos serdn
desempefiados por personal funcionario.

3. Corresponde exclusivamente a los funcionarios de carrera al servicio de la Administracion local el ejercicio de
las funciones que impliquen la participacion directa o indirecta en el ejercicio de las potestades publicas o en la
salvaguardia de los intereses generales. Igualmente son funciones publicas, cuyo cumplimiento queda reservado
a funcionarios de carrera, las que impliquen ejercicio de autoridad, y en general, aquellas que en desarrollo de la
presente Ley, se reserven a los funcionarios para la mejor garantia de la objetividad, imparcialidad e
independencia en el ejercicio de la funcion.
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15.Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

PRINCIPIOS Y MARCO JURIDICO DE LAS HACIENDAS LOCALES:

La economia financiera o gestion financiera de los entes locales se puede definir como aquella parte de la
gestidn que estd encaminada a la obtencidn de recursos suficientes para garantizar la produccién u obtencién de
bienes o a la prestacién de servicios colectivos, de forma que se haga efectivo el principio de suficiencia
financiera de la hacienda local.

Como se puede ver los principios de La Constitucidn, esta, garantiza la autonomia de los municipios, provincias y
Comunidades Autédnomas para la gestidn de sus respectivos intereses.

Respecto a las Haciendas Locales determina que deberdn disponer de los medios suficientes para el desempefio
de las funciones que la ley atribuye a las corporaciones respectivas y se nutrirdn fundamentalmente de tributos
propios y de participacion en los del Estado y de la Comunidades Auténomas.

La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, dedica su Titulo VIII a las haciendas
locales. Complementario a esta Ley esta el 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.

La actividad financiera se soporta en el Presupuesto que refleja los estados previsionales de ingresos, que se
configura como el programa financiero anual que posibilita la cobertura presupuestaria del plan econémico
anual.

El texto refundido de la Ley Reguladora de la Haciendas Locales establece el sistema tributario y financiero de los
Entes Locales. Los principios que rigen las Haciendas Locales son los principios de autonomia, suficiencia
financiera y potestad tributaria derivada.

EL PRINCIPIO DE AUTONOMIA.

Este principio conlleva la capacidad de las Entidades Locales para gobernar sus respectivas haciendas, en el
ambito financiero y tributario. Asi la entidades locales tendran autonomia para establecer y exigir tributos de
acuerdo con lo previsto en la legislacién del Estado reguladora de las haciendas locales y en las leyes que dicten
la Comunidades Auténomas en los supuestos expresamente previstos en aquella.

La potestad reglamentaria de las Entidades Locales en materia tributaria se ejercerd a través de ordenanzas
fiscales reguladoras de los tributos propios y de ordenanzas generales de gestion, recaudacion e inspeccion.

Es competencia de las entidades locales la gestidn, recaudacion e inspeccién de sus tributos propios, sin
perjuicio de las delegaciones que puedan otorgar a favor de las entidades locales de ambito superior o de las
respectivas Comunidades Auténomas, y de las férmulas de colaboracién con otras entidades locales, con la
Comunidades Auténomas o con el Estado, de acuerdo con lo que establezca la legislacion.

Otra manifestacidn del principio de autonomia que regira en las Administraciones Locales, en que estas
entidades aprueban anualmente un presupuesto Unico.

EL PRINCIPIO DE SUFICIENCIA

Este segundo principio constitucional de aplicacién directa en la haciendas locales es el de suficiencia para poder
prestar los servicios de su competencia, que se plasma a través de los tributos propios de las corporaciones
locales y la participacidn en los tributos del Estado y las Comunidades Auténomas. El objetivo de estos medios
de financiacién serd proporcionar a las corporaciones el volumen de recursos econémicos que precisen para la
prestacidn de los servicios que les son propios.
]
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16.Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de
gue constan. Proceso de aprobacion del Presupuesto Local. Principios generales de
ejecucion del Presupuesto. Modificaciones presupuestarias.

EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES LOCALES

Para poder empezar a hablar de presupuestos publicos, debemos ver las normativas que regulan este sector. Si
colocamos las normativas que participan en los presupuestos locales, por orden jerarquico tendriamos las
siguientes:

&
/
Ley 47/2003,\ch=\26 de
noyiembre, General
VA Presupuestaria.™

/ Real Decreto Legislativo \\
/2/2004, de 5 de marzo, por el \
/ gue se aprueba el texto \
/ refundido de la Ley Reguladora

/

/ de las Haciendas Locales.
,/ Real Decreto 500/1990, de 20 de abril por el

/" que se desarrolla el capitulo primero del titulo
y sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre,
reguladora de las Haciendas Locales, en

materia de presupuestos.

-> Primero esta La Ley es la 47/2003, de 26 de Noviembre, General Presupuestaria.

Al observar la estructura y leer el predmbulo de esta ley, obtenemos la informacidn completa y necesaria
sobre los presupuestos publicos. En su titulo | es donde se nos indica a qué organismos es aplicable esta ley
de presupuestos, el régimen juridico, el régimen tributario y los derechos y obligacién de la Hacienda Publica.

En el Titulo Il es cuando empezamos a saber exactamente que es un presupuesto. En el articulo 32 de
esta ley encontramos el concepto de presupuesto donde dice que los Presupuestos Generales del Estado
constituyen

“la expresion cifrada, conjunta y sistemdtica de los derechos y obligaciones a liquidar durante el ejercicio
por cada uno de los érganos y entidades que formen parte del sector publico estatal”.

A lo largo de los demas articulos del titulo Il estudiaremos los principios presupuestarios, el contenido y
elaboracidn, la estructura presupuestaria, los créditos y sus modificaciones y la gestién del presupuesto tanto
del estado de gastos como el de ingresos.

—> En segundo lugar en la piramide normativa tenemos el Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de
|
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17.El expediente electronico. El documento electronico. La sede electronica.

La transformacién digital en la administracién publica ha impulsado la implementacién de herramientas
tecnoldgicas que optimizan la gestidn de tramites y servicios. Entre estos avances destacan el expediente
electrénico, el documento electrénico y la sede electrdnica, tres pilares fundamentales para garantizar la
eficiencia, la transparencia y la accesibilidad en las interacciones con los ciudadanos.

El expediente electronico

Este concepto se refiere a la agrupacién légica de documentos electrénicos que integran toda la informacion y
actuaciones relacionadas con un procedimiento administrativo. Su objetivo principal es permitir la gestiéon
integra y segura de los procedimientos administrativos mediante medios electrénicos, facilitando el acceso y la
consulta a las partes interesadas.

El documento electronico

Constituye la unidad basica de informacidn dentro del expediente electrdnico. Se define como cualquier
informacidn generada, remitida o almacenada en formato digital, firmada electronicamente para garantizar su
autenticidad, integridad y no repudio. Este documento se convierte en la piedra angular de los procedimientos
administrativos electrdnicos.

La sede electronica

Es el portal digital a través del cual las administraciones publicas ofrecen servicios y trdmites en linea. Estd
disefiada para asegurar la relacién entre los ciudadanos y las administraciones mediante canales digitales,
ofreciendo un entorno confiable que garantiza la seguridad, la autenticidad y la accesibilidad de la informacién y
los servicios.

Estos tres conceptos representan un cambio de paradigma en la forma en que las administraciones publicas
interactdan con los ciudadanos, promoviendo una gestion mas agil, segura y adaptada a las necesidades del siglo
XXI.
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18.La Ley de Proteccion de Datos vy la Ley de Transparencia. Transparencia activa y pasiva.

LEY ORGANICA 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

ESTRUCTURA:

TiTULO I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto de la ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién de los Titulos | a IX y de los articulos 89 a 94.
Articulo 3. Datos de las personas fallecidas.

TiTULO II. Principios de proteccién de datos

Articulo 4. Exactitud de los datos.

Articulo 5. Deber de confidencialidad.

Articulo 6. Tratamiento basado en el consentimiento del afectado.

Articulo 7. Consentimiento de los menores de edad.

Articulo 8. Tratamiento de datos por obligacidn legal, interés publico o ejercicio de poderes publicos.
Articulo 9. Categorias especiales de datos.

Articulo 10. Tratamiento de datos de naturaleza penal.

TITULO I1I. Derechos de las personas

CAPITULO I. Transparencia e informacién

Articulo 11. Transparencia e informacion al afectado.

CAPITULO II. Ejercicio de los derechos

Articulo 12. Disposiciones generales sobre ejercicio de los derechos.

Articulo 13. Derecho de acceso.

Articulo 14. Derecho de rectificacion.

Articulo 15. Derecho de supresién.

Articulo 16. Derecho a la limitacién del tratamiento.

Articulo 17. Derecho a la portabilidad.

Articulo 18. Derecho de oposicién.

TITULO IV. Disposiciones aplicables a tratamientos concretos

Articulo 19. Tratamiento de datos de contacto, de empresarios individuales y de profesionales liberales.
Articulo 20. Sistemas de informacion crediticia.

Articulo 21. Tratamientos relacionados con la realizacién de determinadas operaciones mercantiles.
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