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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 25 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicidn de las
35 plazas de Auxiliar Administrativo, encuadradas en la Escala de Administracidon General, Subescala Auxiliar, y
en el Grupo C, Subgrupo C2 de los establecidos en el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, pertenecientes a la
Oferta de Empleo Publico del aio 2022 y 2023 del Excmo. Ayuntamiento de Alicante.

El temario aqui solicitado es el siguiente:

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales. Estructura.

Tema 2.- Derechos y deberes fundamentales. El Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo.
Tema 3.- La Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia: su significado.

Tema 4.- La Administracién Publica en el ordenamiento juridico espafiol. Administracion del Estado.
Administraciones Autonomas. Administracion Local. Administracion Institucional y Corporativa.

Tema 5.- El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Términos y plazos. Requisitos. Nulidad y
anulabilidad.

Tema 6.- Principios de actuacion de la Administracién Publica: eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracién y coordinacién; buena fe y confianza legitima.

Tema 7.- El procedimiento administrativo general: sus fases. Los derechos de los ciudadanos. Los recursos
administrativos: principios generales.

Tema 8.- Régimen local espaiol: principios constitucionales y regulacién juridica.

Tema 9.- Organizacidon municipal. Especial referencia al régimen de organizacién de los municipios de gran
poblacién. Las competencias municipales.

Tema 10.- La funcidn publica local: Acceso. Clases de funcionarios locales. Incompatibilidades. Régimen
disciplinario. Extincidn y pérdida de la condicion de funcionario.

Tema 11.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Derechos econdmicos de los funcionarios.
Las situaciones administrativas de los funcionarios locales. La Seguridad Social.

Tema 12.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y
certificaciones de los acuerdos.

Tema 13.- Los Presupuestos Locales: los principios presupuestarios clasicos. Proceso de elaboraciény
aprobacién del Presupuesto. Estructura presupuestaria de las Entidades Locales: Las clasificaciones de gastos e
ingresos. Las fases de ejecucién del presupuesto. Modificaciones de créditos presupuestarios.

Tema 14.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, Prevencion de Riesgos Laborales: objeto y ambito de aplicacion.
Nociones basicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Tema 15.- La Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos de cardcter personal y garantia de

los derechos digitales. Reglamento general de proteccién de datos.
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Tema 16.- Normativa estatal, autonédmica y local en materia de igualdad. La obligacién administrativa de empleo
de un lenguaje inclusivo. Definicién de acoso sexual y acoso por razén de sexo.

Tema 17.- El registro de entrada y salida de documentos. La presentacion de instancias y documentos en las
oficinas publicas. La informatizacion de los registros. Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Clases de
archivos. Principales criterios de ordenacion. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.

Tema 18.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacidn publica. Ejercicio del derecho de acceso a la
informacidn publica y limites al derecho de acceso. Referencia a la Ley 1/2022, de 13 de abril, de Transparencia y
Buen Gobierno de la Comunitat Valenciana.

Tema 19.- La Administracion Electrénica. El derecho y el deber de relacionarse con las Administraciones Publicas
por medios electrénicos. Registros y notificaciones electrdnicas. Publicaciones electrdnicas. Los tablones
edictales. El archivo electrdnico.

Tema 20.- Informatica basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas operativos
(especial referencia a Windows). Sistemas ofimaticos.

Tema 21.- Procesadores de texto y hojas de célculo (especial referencia a Open Office, Writer y Calc). Internet.

Tema 22.- Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

Tema 23.- Atencidn al publico: acogida e informacidn al ciudadano.

Tema 24.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo y
criterios de ordenacion.

Tema 25.- Expediente administrativo. Escritos y documentos que lo integran: solicitudes o instancias,
providencias y diligencias; dictdmenes e informes; propuestas y mociones; certificaciones, notificaciones y
comunicaciones de acuerdos, resoluciones (Decretos); oficios, etc.
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Tema 13.- Los Presupuestos Locales: los principios presupuestarios clasicos. Proceso de

elaboracion y aprobacion del Presupuesto. Estructura presupuestaria de las Entidades

Locales: Las clasificaciones de gastos e ingresos. Las fases de ejecucion del

presupuesto. Modificaciones de créditos presupuestarios.

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:

/\\
AN

// N
Ley 47/2003, de 26 de
noyiembre, Gehe<al
/Presupuestaria.\
N

//
B\

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

/

/ de las Haciendas Locales.
// Real Decreto 500/1990, de 20 de abril porel
/ 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 informacion 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 obligacion 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
elaboracion, 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 pirdmide normativa tenemos 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 Ley Reguladora de las
Haciendas Locales es la 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, y en el R.D. 2/2004,
se hacen unas modificaciones de texto de la ley 39/1988, por lo que si estudiamos el Real Decreto 2/2004, es la
|
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Tema 14.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, Prevenciéon de Riesgos Laborales: objeto

vy ambito de aplicacion. Nociones basicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

LEY 31/1995, DE 8 DE NOVIEMBRE, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: VEAMOS SU CAPITULO | QUE ES LO
QUE NOS PIDEN EN EL PRIMER APARTADO DE ESTE TEMA 14, DESPUES VEREMOS LAS NOCIONES BASICAS DE
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO:

CAPITULO I. Objeto, ambito de aplicacién y definiciones
Articulo 1. Normativa sobre prevencién de riesgos laborales.
Articulo 2. Objeto y cardcter de la norma.

Articulo 3. Ambito de aplicacion.

Articulo 4. Definiciones.

CAPITULO |
Objeto, ambito de aplicacion y definiciones
Articulo 1. Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

La normativa sobre prevencion de riesgos laborales esta constituida por la presente Ley, sus disposiciones de
desarrollo o complementarias y cuantas otras normas, legales o convencionales, contengan prescripciones
relativas a la adopcidn de medidas preventivas en el ambito laboral o susceptibles de producirlas en dicho
ambito.

Articulo 2. Objeto y caracter de la norma.

1. La presente Ley tiene por objeto promover la seguridad y la salud de los trabajadores mediante la aplicacion
de medidas y el desarrollo de las actividades necesarias para la prevencion de riesgos derivados del trabajo.

A tales efectos, esta Ley establece los principios generales relativos a la prevencidn de los riesgos profesionales
para la proteccion de la seguridad y de la salud, la eliminacién o disminucién de los riesgos derivados del trabajo,
la informacidn, la consulta, la participacién equilibrada y la formacién de los trabajadores en materia preventiva,
en los términos sefialados en la presente disposicion.

Para el cumplimiento de dichos fines, la presente Ley regula las actuaciones a desarrollar por las
Administraciones publicas, asi como por los empresarios, los trabajadores y sus respectivas organizaciones
representativas.

2. Las disposiciones de cardacter laboral contenidas en esta Ley y en sus normas reglamentarias tendran en todo
caso el caracter de Derecho necesario minimo indisponible, pudiendo ser mejoradas y desarrolladas en los
convenios colectivos.

Articulo 3. Ambito de aplicacion.

1. Esta Ley y sus normas de desarrollo serdn de aplicacion tanto en el ambito de las relaciones laborales
reguladas en el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, como en el de las relaciones de
|
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Tema 15.- La Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos de

caracter personal y garantia de los derechos digitales. Reglamento general de

proteccion de datos.

Segun se puede observar en la descripcién del tema, debemos estudiar las dos normativas sobre Proteccién de
Datos completas:

LEY ORGANICA 3/2018 de 5 de diciembre, de Protecciéon 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 I1. 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 obligacién 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 informacion

Articulo 11. Transparencia e informacién al afectado.

CAPITULO I1. 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 supresion.

Articulo 16. Derecho a la limitacidn del tratamiento.

Articulo 17. Derecho a la portabilidad.
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Tema 16.- Normativa estatal, autondmica y local en materia de igualdad. La obligacion

administrativa de empleo de un lenguaje inclusivo. Definicion de acoso sexual y acoso

por razon de sexo.

1. Normativa en materia de igualdad

La igualdad entre mujeres y hombres es un principio fundamental reconocido en el ordenamiento juridico
espafiol, con regulacion a nivel estatal, autonédmico y local.

1.1. Normativa estatal
A nivel estatal, la legislacion mas relevante en materia de igualdad es:
e La Constitucion Espaiola de 1978:

o Elarticulo 14 establece el principio de igualdad y prohibe expresamente cualquier tipo de
discriminacién por razén de sexo.

o Elarticulo 9.2 obliga a los poderes publicos a promover la igualdad real y efectiva.
e Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres:
o Eslanorma estatal de referencia en igualdad de género.
o Regula la obligacion de elaborar planes de igualdad en las empresas y administraciones publicas.
o Contempla medidas de accidn positiva y transversalidad de género en politicas publicas.

e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP):

o Ensuarticulo 95 tipifica como falta disciplinaria el acoso sexual y el acoso por razén de sexo.
e Ley9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico:
o Introduce clausulas de igualdad en los contratos administrativos.
1.2. Normativa en la Comunidad Valenciana
En la Comunidad Valenciana, las principales normas sobre igualdad de género son:
e Ley 9/2003, de 2 de abril, para la igualdad entre mujeres y hombres:
o Regula laintegracién de la perspectiva de género en todas las politicas publicas autondmicas.
o Obliga a las administraciones a promover el uso del lenguaje inclusivo.
o Introduce medidas de igualdad en el ambito laboral y de representacidn institucional.
e Ley 7/2018, de 26 de marzo, de la Generalitat, por la que se modifica la Ley 9/2003:
o Refuerza las medidas para prevenir y sancionar el acoso sexual y por razén de sexo.

o Establece la obligatoriedad de formacién en igualdad en las administraciones publicas.
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Tema 17.- El registro de entrada y salida de documentos. La presentacion de instancias

vy documentos en las oficinas publicas. La informatizacion de los registros.

Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Clases de archivos. Principales criterios de

ordenacion. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.

Introduccion

El registro de entrada y salida de documentos en las administraciones publicas es un procedimiento esencial para
garantizar la trazabilidad, la seguridad juridica y el correcto tratamiento de la documentacién presentada por los
ciudadanos y generada por la propia administracién. Este proceso permite gestionar eficazmente los escritos,
solicitudes e instancias que los interesados dirigen a la administracién, asegurando su recepcién, identificacién y
tramitacion en los plazos establecidos.

La presentacion de instancias y documentos en oficinas publicas se rige por principios de accesibilidad,
transparencia y garantia de los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con la administraciéon. A lo largo de
este tema se analizardn las normativas que regulan este proceso, asi como los procedimientos y medios
disponibles para su realizacion.

Marco Normativo Aplicable

El registro de documentos y la presentacidn de instancias se encuentran regulados en diversas normativas, entre
las que destacan:

e Ley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (LPACAP): regula la forma en que los ciudadanos pueden relacionarse con la administracion
publica, incluyendo la presentacidon de documentos y su registro.

e Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (LRISP): establece el marco
organizativo y los principios de actuacion de las administraciones publicas en cuanto a la gestién
documental y registros.

e Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos: desarrolla aspectos técnicos del registro
electrdnico y la digitalizacién de documentos.

¢ Reglamento (UE) 910/2014, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de julio de 2014 (elDAS):
regula la identificacidn electrénica y los servicios de confianza para transacciones electrdnicas.

Procedimiento de Registro de Entrada y Salida de Documentos

El registro de documentos se realiza tanto en formato fisico como electrénico y tiene por objeto dar fe de la
presentacion de un documento ante la administracién publica. Su finalidad es garantizar que todas las
solicitudes, escritos y documentos sean debidamente recepcionados, asegurando su tramitacién y respuesta en
los plazos legales.

Registro de Entrada

El registro de entrada de documentos es el proceso mediante el cual se recibe y acredita la presentacion de un
documento ante una administracion publica. Puede realizarse:
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Fﬁiémarii;

Tema 18.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la

informacion publica y buen gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la

informacion publica. Ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y limites

al derecho de acceso. Referencia a la Ley 1/2022, de 13 de abril, de Transparencia y

Buen Gobierno de la Comunitat Valenciana.

Nos piden las dos normativas de Transparencia: Estatal y Autondmica.

Comenzamos por la estatal:

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno, tiene
por objeto ampliar y reforzar la transparencia de la actividad publica, regular y garantizar el derecho de acceso a

la informacion relativa a aquella actividad y establecer las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los
responsables publicos.

La Ley se aplica a todas las Administraciones publicas y a todo el sector publico estatal, asi como a otras
instituciones, como son la Casa de Su Majestad el Rey, el Consejo General del Poder Judicial, el Tribunal
Constitucional, el Congreso de los Diputados, el Senado, el Banco de Espafia, el Defensor del Pueblo, el Tribunal

de Cuentas, el Consejo Econdmico y Social y las instituciones autondmicas andlogas, en relacién con las
actividades sujetas a Derecho Administrativo.

La estructura de la Ley 19/2013 de 9 de diciembre de transparencia, acceso a la informacién publica y Buen
Gobierno, es la siguientes:

Predmbulo

v Articulo 1. Objeto.
Titulo I. Transparencia de la actividad pdblica.
Capitulo I. Ambito subjetivo de aplicacién.
v' Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacién.
v Articulo 3. Otros sujetos obligados.
v Articulo 4. Obligacién de suministrar informacion.
Capitulo II. Publicidad activa.
v’ Articulo 5. Principios generales.
v Articulo 6. Informacién institucional, organizativa y de planificacién.
v Articulo 7. Informacién de relevancia juridica.
v Articulo 8. Informacién econédmica, presupuestaria y estadistica.
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Tema 19.- La Administracion Electrdnica. El derecho y el deber de relacionarse con las

Administraciones Publicas por medios electronicos. Registros y notificaciones

electronicas. Publicaciones electronicas. Los tablones edictales. El archivo electrdnico.

1. Introduccion

La Administracién Electrdnica se refiere al uso de medios electrdnicos por parte de las Administraciones Publicas
para mejorar la eficiencia, accesibilidad y transparencia en la gestion administrativa. Este modelo de
administracion permite a los ciudadanos y empresas interactuar con la Administracion de manera digital,
garantizando el derecho y el deber de relacionarse con las Administraciones Publicas por medios electrénicos.

2. Marco normativo
La Administracion Electrdnica en Espafia esta regulada principalmente por las siguientes leyes y normativas:

e Ley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (LPACAP): Regula el derecho y deber de relacion electrdnica con la Administracion.

e Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (LRJSP): Establece la
interoperabilidad entre Administraciones.

¢ Reglamento (UE) n.2 910/2014, de 23 de julio, eIDAS: Regula la identificacion y firma electrdnica a nivel
europeo.

e Esquema Nacional de Seguridad (ENS) y Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI): Normas técnicas
de seguridad y compatibilidad entre sistemas electrénicos administrativos.

¢ Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo: Regula el funcionamiento de la Administracion Electrdnica en el
sector publico.

3. El derecho y el deber de relacionarse con las Administraciones Publicas por medios electrénicos

De acuerdo con el articulo 14 de la Ley 39/2015, los ciudadanos tienen derecho a elegir el canal de comunicacion
con la Administracidn, ya sea presencial o electrénico. Sin embargo, algunas personas y entidades estan
obligadas a relacionarse electrénicamente:

e Personas juridicas y entidades sin personalidad juridica.

e Profesionales que ejerzan una actividad que requiera colegiacion obligatoria.
e Representantes de sujetos obligados.

e Empleados publicos en el ejercicio de sus funciones.

Las Administraciones deben garantizar canales electrénicos accesibles y seguros para la tramitacién de
procedimientos administrativos.

4. Registros y notificaciones electronicas
4.1. Registro Electrénico

El articulo 16 de la Ley 39/2015 establece la obligatoriedad de contar con registros electrénicos que permitan la
presentacion de documentos y solicitudes. Estos registros deben:
|
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