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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar, en este LIBRO TEMARIO, los 25 temas que constituyen el objeto de esta convocatoria que es la
provision como funcionarios de carrera, a través del sistema de oposicidn, de dieciocho plazas de Auxiliar
Administrativo de Administracién General, vacantes en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de
Mazarrdn, pertenecientes a la Oferta de Empleo Publico del ailo 2024 (aprobada por Acuerdo de la Junta de
Gobierno Local, de fecha 06 de septiembre de 2024, y publicada en el Boletin Oficial de la Regiéon de Murcia nimero
226, del dia 27 de septiembre de 2024.

Materias comunes

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978: Estructura y contenido. Principios generales. El procedimiento de
reforma de la Constitucion. Derechos y deberes de los espafioles: Principio general. Concepto. Catalogacidn. Estudio
de los diversos grupos. Su garantia y suspension. El Tribunal Constitucional: Concepto. Composicidn. Organizacién y
Funciones.

Tema 2.- La Corona: Caracter, sucesién y proclamacion. Funciones. Las Cortes Generales: Concepto y elementos
comunes. Congreso y Senado. Funcionamiento. Funciones normativas. El Defensor del Pueblo y el Tribunal de
Cuentas.

Tema 3.- El Gobierno: Concepto. Regulacidn. Cese. Responsabilidad. Disolucion. Composicién. Organizacién y
Funciones. Control parlamentario del Gobierno. El Poder Judicial: Concepcidn general. Principios de la Organizacion
judicial. Principios Constitucionales. El Consejo General del Poder Judicial: Composicién. Organizaciény
competencias. El Tribunal Supremo: Composicidn. Organizacidén y competencias. El Ministerio Fiscal. Organizacion
judicial espafiola.

Tema 4.- El Estado Autondmico: Principios. Caracteristicas. Competencias del Estado y de las Comunidades
Autdnomas: Introduccidn. El sistema de distribucidn de competencias: los criterios de asignacién. Los Estatutos de
Autonomia: Elaboracion. Significado y contenido. Enumeracién de las Comunidades Auténomas. Clases de
Administraciones Publicas. La organizacidn territorial del Estado: Comunidades Autdnomas. La Administracion Local.

Tema 5.- El acto administrativo (I): Concepto. Elementos. Clasificacidn. Eficacia. La notificacion: Requisitos. Practica
de las notificaciones. Notificaciones en papel. Notificaciones electrénicas. Notificacién infructuosa. Publicacién.
Invalidez de los actos administrativos: Teoria de la invalidez de los actos administrativos. Derecho positivo espafiol.
El procedimiento administrativo general: Concepto y principios generales. Concepto. Clases de Procedimientos.
Principios Generales de la Actuacién administrativa. Principios Generales del Procedimiento. Dimensién temporal y
fases del procedimiento administrativo general: Principios. Normas reguladoras. Dias y horas habiles. Cbmputo de
plazos. Fases. Obligacion de resolver.

Tema 6.- El silencio administrativo (I1): Concepto. Regulacion. Silencio administrativo en procedimientos iniciados a
solicitud de interesado. Falta de resolucién expresa en procedimientos iniciados de oficio. Revisidn de Oficio de los
actos en via administrativa: Reglas generales. Revisidn de oficio de disposiciones y actos nulos. Declaracion de
lesividad de actos anulables. Referencia a los recursos administrativos: Concepto. Clases. Objeto. Fin de la via
administrativa. Interposicion. Suspension de la ejecucion. Audiencia del interesado. Resolucidn. Recurso de alzada:
Objeto. Interposicion. Plazos. Recurso de reposicidén: Objeto e interposicion. Plazos. Recurso de revision: Objeto y
plazos de interposicion. Resolucidon y plazos.

Tema 7.- La Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones generales. Los érganos de las
Administraciones Publicas: la competencia de los 6rganos administrativos. Abstencién y recusacion.

Tema 8.- La Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: estructura y
contenido. Disposiciones generales: objeto y ambito de aplicacidon. Los interesados en el procedimiento.
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Tema 9.- Hacienda Publica: Los ingresos publicos: Situacidn de la teoria del Ingreso Publico. Concepto. Clasificacion.
Elementos de la relacion tributaria. Los impuestos: Concepto. Caracteristicas. Clases. Las Tasas Fiscales: Concepto.
Caracteristicas. Las Tasas en el derecho positivo. La Ley General Tributaria: Objetivos y estructura. Caracteristicas.
Principios informadores. Los derechos Generales de los contribuyentes. Derechos y Garantia propios de los
procedimientos de Inspeccidn, Recaudacién y Sancionador.

Tema 10.- El municipio: Evolucién. Concepto. Elementos esenciales. Denominacién y cambio de nombre de los
municipios. El término municipal: Concepto. Caracteres. Alteracion de términos municipales. La poblacidn:
Concepto. Derechos y deberes de los vecinos. El empadronamiento. Padrdn de espafioles residentes en el
extranjero.

Tema 11.- Organizacién Municipal: Organizacién de los municipios de régimen ordinario: La Alcaldia, el Pleno, la
Junta de Gobierno. Otros érganos de gobierno municipales. Funcionamiento de los érganos colegiados locales:
Convocatoria y orden del dia. Régimen de sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos.
Competencias de los municipios de régimen ordinario: Concepto y clases. Competencias propias: servicios minimos
obligatorios; servicios coordinados por la Diputacion; coste efectivo de los servicios. Competencias delegadas.
Funcionamiento en Concejo abierto.

Tema 12.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: Concepto y diferenciaciones. Evolucidn histérica.
Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacion: Procedimiento para las generales o no especificas.
Procedimiento en las especificas. Infraccidon de las Ordenanzas locales. Los bandos municipales: Naturaleza juridica.
Clases. Procedimiento. Otras resoluciones de la Alcaldia.

Tema 13.- La funcién publica local (1). El personal al servicio de la Administracidn Local: Clases de personal y régimen
juridico. El ingreso en la funcidn publica local. La carrera administrativa. La provisién y remocion de puestos de
trabajo y la promocion interna. La Oferta de Empleo Publico y las relaciones de puestos de trabajo. Adquisicion y
pérdida de la relacion de servicio. Las situaciones administrativas.

Tema 14.- La funcién publica local (I1): Derechos y deberes de los funcionarios locales. Sistema retributivo.
Incompatibilidades. Régimen disciplinario. La Seguridad Social de los funcionarios de la Administracion Local.

Materias especificas

Tema 1.- Ley de Prevencién de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de aplicacién. Nociones basicas de seguridad e
higiene en el trabajo. Derechos y obligaciones. Consulta y participacion de los trabajadores. Organizacion de la
prevencion. Gestidn de la actividad preventiva.

Tema 2.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno.
Publicidad activa. El derecho de acceso a la informacion publica. Buen Gobierno. El Consejo de Transparencia y buen
gobierno.

Tema 3.- Los Presupuestos Locales: Concepto. Principio de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad financiera.
Contenido del Presupuesto general. Anexos del Presupuesto General. Estructura presupuestaria. Formacién y
aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario. Liquidacidn. Las Modificaciones presupuestarias.

Tema 4.- El documento administrativo: Concepto y requisitos. Validez y eficacia de las copias realizadas por las
Administraciones Publicas. El Registro Electrénico General: Concepto de Registro administrativo. Soporte
informatico. Registro electrdnico general. Régimen transitorio. La Presentacidn de Instancias y Documentos en las
Oficinas Publicas: Presentacién de documentos. Régimen Transitorio. Comunicaciones y notificaciones:
Comunicaciones emitidas por la entidad local. Derechos de las personas en su comunicacion con las
Administraciones publicas. Comparecencia de las personas. Notificacion.

Tema 5.- El archivo: Concepto. Clases de Archivo y Funcionamiento: Archivos histdricos. Archivos administrativos.
Funcionamiento. El archivo electrénico Unico. Principales criterios de ordenacidn. Especial referencia al Archivo de

Gestidn: Caracteres. Organizacién. El derecho de los ciudadanos a la informacién publica, archivos y registros:
|
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principio general de publicidad activa. Limites al derecho de acceso a la informacién publica. Proteccién de datos
personales. Procedimiento. Formalizacion del acceso.

Tema 6.- La Atencidn al publico: Acogida e informacidn. Relaciones entre las Administraciones publicas y los
ciudadanos. Funciones y proceso de atencion al publico. Medidas para la atencién al publico. Los Servicios de
Informacién y Reclamacién Administrativa: Informacién administrativa y atencidn al ciudadano (relacién
descendente). Iniciativas y Sugerencias, Reclamaciones y Quejas (relacion ascendente). Regulacién especifica en la
esfera local. Las Cartas de Servicios: Concepto. Estructura y contenido.

Tema 7.- La Comunicacién en la Administracidn: Ideas Generales. Formas de comunicacién: Ideas Generales. Los
sistemas de informacién y sus canales de difusién. Comunicacion oral; perfil del informador publico y técnicas de
comunicacion. Atencion telefdnica en el ambito de la informacidn ciudadana. El uso correcto del lenguaje
administrativo: Introduccidn al lenguaje administrativo. La democratizacion del lenguaje administrativo. El proceso
de modernizacién del lenguaje en Espafia. Uso correcto del lenguaje administrativo. El expediente administrativo.

Tema 8.- Los Contratos del Sector Publico: Elementos, Tipos contractuales, Clasificacion y Régimen Juridico. La
seleccidn del contratista: Procedimientos de adjudicacién. Seleccién del adjudicatario. Perfeccionamiento y
formalizacidn. Invalidez de los contratos: Causas de invalidez. Efectos de la declaracién de nulidad. Supuestos
especiales de nulidad contractual. Extincién de los contratos. Cumplimiento y resolucién.

Tema 9.- Ofimatica. Procesadores de texto: Editores de texto. Sistema de autoedicidn y maquetacion. Procesadores
de texto. Hojas de calculo. Bases de datos. Integracion ofimatica. Futuro de las aplicaciones ofimaticas.

Tema 10.- La administracion electrdnica o “e-Administracion”: concepto, caracteristicas y régimen juridico. La firma
electrénica y el certificado digital.

Tema 11.- Las Ordenanzas municipales vigentes del Ayuntamiento de Mazarrén.
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Tema 8.- Los Contratos del Sector Publico: Elementos, Tipos contractuales, Clasificacion y
Régimen Juridico. La seleccidn del contratista: Procedimientos de adjudicacidn. Seleccién del
adjudicatario. Perfeccionamiento y formalizacién. Invalidez de los contratos: Causas de
invalidez. Efectos de |la declaracion de nulidad. Supuestos especiales de nulidad contractual.
Extincion de los contratos. Cumplimiento y resolucion.

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.

estructura
TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales

CAPITULO 1. Objeto y ambito de aplicacién de la Ley

Seccion 1.2 Objeto y admbito de aplicacion

v Articulo 1. Objeto y finalidad.

v’ Articulo 2. Ambito de aplicacién.

v" Articulo 3. Ambito subjetivo.
Seccidn 2.2 Negocios y contratos excluidos

v Articulo 4. Régimen aplicable a los negocios juridicos excluidos.
Articulo 5. Negocios juridicos y contratos excluidos en el dmbito de la Defensa y de la Seguridad.
Articulo 6. Convenios y encomiendas de gestion.
Articulo 7. Negocios juridicos y contratos excluidos en el ambito internacional.
Articulo 8. Negocios y contratos excluidos en el dmbito de la Investigacidn, el Desarrollo y la Innovacion.
Articulo 9. Relaciones juridicas, negocios y contratos excluidos en el ambito del dominio publico y en el ambito
patrimonial.
v’ Articulo 10. Negocios y contratos excluidos en el &mbito financiero.
v Articulo 11. Otros negocios o contratos excluidos.
CAPITULO II. Contratos del sector publico

N NI NI NN

Seccion 1.2 Delimitacion de los tipos contractuales

v Articulo 12. Calificacién de los contratos.
Articulo 13. Contrato de obras.
Articulo 14. Contrato de concesién de obras.
Articulo 15. Contrato de concesién de servicios.
Articulo 16. Contrato de suministro.
Articulo 17. Contrato de servicios.
v Articulo 18. Contratos mixtos.
Seccidn 2.9 Contratos sujetos a una requlacion armonizada

AN NI N NI

v" Articulo 19. Delimitacién general.

v’ Articulo 20. Contratos de obras, de concesién de obras y de concesidn de servicios sujetos a una regulacién
armonizada: Umbral.

Articulo 21. Contratos de suministro sujetos a una regulacién armonizada: Umbral.

Articulo 22. Contratos de servicios sujetos a una regulacion armonizada: umbral.

v Articulo 23. Contratos subvencionados sujetos a una regulacién armonizada.

AN
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Tema 9.- Ofimatica. Procesadores de texto: Editores de texto. Sistema de autoediciony
maquetacion. Procesadores de texto. Hojas de calculo. Bases de datos. Integracion
ofimatica. Futuro de las aplicaciones ofimaticas.

WORD:

Microsoft como empresa de creacidn del sistema operativo Windows, también crea aplicaciones que son exclusivas

para utilizar junto con su sistema operativo.

Uno de ellos y el mas usado es el Microsoft Office, el cual es un paquete de programas integrados que ofrece todas
las herramientas necesarias para trabajar. Este paquete incluye un procesador de textos Word, una hoja de célculo
Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta de correo electrénico
Outlook. Segun van pasando los afos, se actualiza el sistema operativo y se va actualizando también el paquete
Office.

La funcién principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder editar el

texto y modificarlo seguin nuestras necesidades.

GESTION DE DOCUMENTOS:
Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo de

varias formas:

o Desde el menu Inicio.
o Desde el escritorio

Al menu Inicio se accede desde el botén situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y desde
él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estan instalados en el ordenador.

%

Al hacer clic sobre el botén InicioEen Windows 10 (o en Windows 7 % )se despliega un menu. El aspecto

puede cambiar dependiendo de tu versién de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10.

Vamos a usar este menu de dos formas:

La primera es escribiendo "Word" en la caja de busqueda. Asi aparecerd una linea con el icono de Word y bastara

hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia

Word 2016
Aplicacion de escritorio

Web

£ word 2016

. Q"w %AJQl@DT‘;“(ig«'Vérb v ey j"ﬁk\ ”
28 Mis cosas £ Web
word 2016]
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Tema 10.- La administracidn electrénica o “e-Administracion”: concepto, caracteristicas vy
régimen juridico. La firma electrénica v el certificado digital.

1. CONCEPTO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

La Administraciéon Electrénica, también denominada "e-Administracion”, hace referencia al uso de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) en la gestion de los servicios y procedimientos
administrativos. Su objetivo principal es mejorar la eficiencia, transparenciay accesibilidad de la
Administracion Publica, facilitando la interaccion entre ciudadanos, empresas y administraciones.

La implantacion de la Administracion Electrénica permite la tramitacion telematica de
procedimientos, eliminando la necesidad de desplazamientos fisicos y mejorando la calidad del
servicio publico.

2. CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
La Administracién Electrénica se caracteriza por:

e Accesibilidad: Permite a los ciudadanos realizar tramites en cualquier momento y lugar a
través de Internet.

¢ Interoperabilidad: Facilita el intercambio de datos y documentos entre administraciones
publicas.

e Seguridad: Garantiza la proteccion de la informacion mediante mecanismos de autenticacion
y cifrado.

o Eficiencia: Reduce tiemposy costos en la gestion administrativa.

« Transparencia: Permite el acceso a lainformacion publica y la consulta del estado de los
procedimientos.

3. REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
El marco normativo de la Administracion Electrénica en Espafna esta regulado principalmente por:

e Ley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (LPACAP): Establece la obligacién de que las administraciones
publicas usen medios electrénicos en sus procedimientos y regula el acceso electrénico de
los ciudadanos.

e Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Regula la
interoperabilidad y seguridad de los sistemas de informacién.

e Reglamento (UE) N°© 910/2014 (eIDAS): Marco comun para la identificacién electrénicay los
servicios de confianza en la UE.

e Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo: Desarrolla la Ley 39/2015 en lo relativo a la
administracioén electronica, estableciendo normas sobre registros, notificaciones y archivos

electrénicos, entre otros aspectos.
|
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Tema 11.- Las Ordenanzas municipales vigentes del Ayuntamiento de Mazarron.

Las ordenanzas municipales son disposiciones de cardcter general dictadas por el Ayuntamiento en el ejercicio de su
potestad reglamentaria, con el objetivo de regular materias de competencia local. En el municipio de Mazarrdn, estas
normativas abarcan aspectos como la convivencia ciudadana, el urbanismo, la proteccién del medio ambiente, la
gestidn de residuos y la seguridad publica, entre otros.

Marco normativo Las ordenanzas municipales del Ayuntamiento de Mazarrén se encuentran amparadas en:

La Constitucion Espafiola de 1978.
La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

El Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

El Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, aprobado por
el Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre.

La legislacidn autondmica de la Regién de Murcia.

Clasificacion de las Ordenanzas Municipales de Mazarrén Las ordenanzas municipales vigentes en Mazarrén pueden
agruparse en las siguientes categorias:

1. Ordenanzas de Urbanismo y Planeamiento

Ordenanza Reguladora del Otorgamiento de Licencias Urbanisticas.
BORM N2 66, de jueves 21 de Marzo de 2013 (modificada en BORM N2 139, de viernes 19 de Junio de 2015)
Objeto de la ordenanza

1. La presente ordenanza tiene por objeto regular la tramitacion de los procedimientos de otorgamiento de
licencias urbanisticas en el dmbito del Ayuntamiento de Mazarrén.

2. La ordenanza desarrolla la legislacién urbanistica y de ordenacién de la edificacién, asi como las Normas
Urbanisticas del Plan General de Ordenacién Urbana de Mazarrén.

Ordenanza reguladora de la tasa por la realizacion de la actividad administrativa de otorgamiento de licencias
urbanisticas.

BORM n2 300, de 30 de noviembre de 2003.
Fundamento y naturaleza.

En uso de las facultades concedidas por los articulos 133.2 y 142 de la Constitucion y por el articulo 106 de la
Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, y de conformidad con lo dispuesto en
los articulos 15 a 19 de la Ley 39/ 1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, este
Ayuntamiento establece la Tasa por LICENCIAS URBANISTICAS, que se regira por la presente Ordenanza
Fiscal, de acuerdo con lo prevenido en el articulo 58 de |a citautotaxiada Ley 39/1988.

Ordenanza reguladora de la tasa por la realizacidn de la actividad administrativa de licencias de autotaxis y
demas vehiculos de alquiler.
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