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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 20 temas solicitados para el estudio de las oposiciones convocadas
por la Diputacion de Jaén, publicadas por Resolucidon nium. 3438 de 21/11/2024, de la Sra. Diputada de Recursos
Humanos por la que se aprueban las bases para la provisidn de veinte plazas de funcionarias/os de carrera,
pertenecientes al Grupo C, Subgrupo C.2, Escala Administracion General, Subescala Auxiliar, mediante el sistema de
oposicion libre.

El temario es el siguiente:

Materias Comunes

1. La Constitucién Espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura. Principios generales. La reforma constitucional.
Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantias y suspension.

2. Los poderes del Estado: nociones generales. Las Cortes. La Corona.
3. La Administracion Publica Espafiola. La Administracion General del Estado.
4. La Administracién de la Comunidad Auténoma de Andalucia. El Estatuto de Autonomia de Andalucia.

5. La Administracion Local. Principios constitucionales y regulacidn juridica. Entidades que integran la Administracién
Local.

6. Politicas sociales: Politicas de Igualdad de género y contra la Violencia de Género. Discapacidad y Dependencia.
Normativa Estatal y de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Materias Especificas

1. Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El Reglamento y otras
disposiciones generales.

2. El acto administrativo. Concepto. Clases de actos administrativos. Elementos del acto administrativo. Motivacién y
notificacién. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucidn forzosa. Suspension. La relacién juridico-
administrativa. El administrado.

3. Validez e invalidez de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. Las irregularidades no invalidantes. La
convalidacidn, conversién y conservacion del acto administrativo. Revisidn de los actos administrativos. Revisiéon de
oficio: anulacién y revocacion. La obligacion de la Administracidn Publica de resolver: especial referencia a los actos
presuntos. Dimensién temporal del procedimiento. COmputo de plazos. Tramitacién de urgencia. Procedimientos
especiales.

4. El procedimiento administrativo. Principios informadores. Las fases del procedimiento. Procedimientos de
ejecucion. Los interesados en el procedimiento y su representacion. Los recursos administrativos. Las reclamaciones
econdmicas-administrativas.

5. La potestad normativa de las Entidades Locales: Ordenanzas, reglamentos y bandos. Procedimiento de
elaboracion y aprobacidn. Infraccion a ordenanzas y bandos.

6. La Provincia como entidad local en el Régimen Local. Historia. La regulacién constitucional de la Provincia en
Espafia. Organizacion y competencias provinciales. El Reglamento Orgdnico de la Diputacién Provincial de Jaén.

7. El Municipio. Historia. Concepto y elementos. Clases de entes municipales. El término municipal. La poblacién:
especial referencia al empadronamiento. El estatuto de los vecinos. La organizacidn municipal. Los municipios de
régimen comun y los municipios de gran poblacidn. El concejo abierto.
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8. Funcionamiento de los drganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos. Actas, certificaciones,
comunicaciones, notificaciones y publicacién de los acuerdos. Las resoluciones de la Presidencia de la Corporacidn. El
registro de documentos.

9. El personal al servicio de las Entidades Locales. La plantilla, relacién de puestos de trabajo y oferta de empleo
publico. El acceso a los empleos locales. Adquisicion y pérdida de la relacidn de servicios de los empleados publicos.
Provisién de puestos de trabajo y movilidad. Situaciones Administrativas de los funcionarios publicos.

10. Los derechos y deberes de los funcionarios locales: individuales; sociales, profesionales y retributivos. Derechos
colectivos: Sindicacidn y Representacién. La huelga y la negociacion colectiva. El régimen de la Seguridad Social.
Régimen disciplinario de los funcionarios. Incompatibilidades.

11. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de que constan. Elaboracion y
aprobacion del presupuesto. La Bases de ejecucion del presupuesto. Modificaciones presupuestarias y su
tramitacion: los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras figuras.

12. Las Haciendas Locales. Los recursos de las Entidades Locales. Estudio especial de los ingresos tributarios. Las
ordenanzas fiscales. Régimen de recursos.

13. La Administracidn al servicio del ciudadano. Atencién al publico. Acogida e informacion al ciudadano. Los
servicios de informacién administrativa.

14. La Informatica en la Administracion Publica. El Ordenador personal: sus componentes fundamentales. La
Ofimatica: Tratamiento de Textos, Bases de Datos y Hojas de Calculo.
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9. El personal al servicio de las Entidades Locales. La plantilla, relacion de puestos de

trabajo y oferta de empleo publico. El acceso a los empleos locales. Adquisicion y pérdida

de la relacion de servicios de los empleados publicos. Provision de puestos de trabajo y

movilidad. Situaciones Administrativas de los funcionarios publicos.

10. Los derechos y deberes de los funcionarios locales: individuales; sociales,

profesionales y retributivos. Derechos colectivos: Sindicacion y Representacion. La huelga

y la negociacion colectiva. El régimen de la Seguridad Social. Régimen disciplinario de los

funcionarios. Incompatibilidades.

VAMOS A UNIR ESTOS DOS TEMAS EN UNO:

Segln hemos podido observar en la estructura (ya vista) de la Ley 7/1985, su Titulo VIl nos hablaba
del personal al servicio de las entidades locales:

TITULO VII: PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 89.

El personal al servicio de las entidades locales estara integrado por funcionarios de carrera,
contratados en régimen de derecho laboraly personal eventual que desempenfa puestos de confianza
0 asesoramiento especial.

Articulo 90.

1. Corresponde a cada Corporacion local aprobar anualmente, a través del Presupuesto, la plantilla,
que debera comprender todos los puestos de trabajo reservados a funcionarios, personal laboral 'y
eventual.

Las plantillas deberan responder a los principios de racionalidad, economiay eficienciay
establecerse de acuerdo con la ordenacion general de la economia, sin que los gastos de personal
puedan rebasar los limites que se fijen con caracter general.

2. Las Corporaciones locales formaran la relacién de todos los puestos de trabajo existentes en su
organizacion, en los términos previstos en la legislacion basica sobre funcion publica.

Corresponde al Estado establecer las normas con arreglo a las cuales hayan de confeccionarse las
relaciones de puestos de trabajo, la descripcidon de puestos de trabajo tipo y las condiciones
requeridas para su creacion, asi como las normas basicas de la carrera administrativa,
especialmente por lo que se refiere a la promocidon de los funcionarios a niveles y grupos superiores.
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11. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de

que constan. Elaboracion y aprobacion del presupuesto. La Bases de ejecucion del

presupuesto. Modificaciones presupuestarias y su tramitacion: los créditos

extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras figuras.

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:

2\
/ \

Ley 47/2003 de\26 de
noyiembre, General
/Presupuestaria.\

y

/" 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.
/ 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 informacién 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 elaboracién,
la estructura presupuestaria, los créditos y sus modificaciones y la gestidn 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
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12. Las Haciendas Locales. Los recursos de las Entidades Locales. Estudio especial de los

ingresos tributarios. Las ordenanzas fiscales. Régimen de recursos.

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
gue esta encaminada a la obtencidn de recursos suficientes para garantizar la produccion u obtencidn de bienes o a
la prestacion 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 Constitucion, esta, garantiza la autonomia de los municipios, provincias y
Comunidades Autdnomas 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 nutriran fundamentalmente de tributos propios
y de participacidon 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 legislacion 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 gestidn, recaudacion e inspeccion.

Es competencia de las entidades locales la gestidn, recaudacion e inspeccidn 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
Autdonomas o con el Estado, de acuerdo con lo que establezca la legislacidn.

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

EL PRINCIPIO DE SUFICIENCIA

Este segundo principio constitucional de aplicaciéon 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 participacion en los tributos del Estado y las Comunidades Autdnomas. El objetivo de estos medios de financiacion
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13. La Administracion al servicio del ciudadano. Atencion al publico. Acogida e

informacion al ciudadano. Los servicios de informacion administrativa.

1.-INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO Y A OTRO PERSONAL VISITANTE

Una de las funciones principales del personal auxiliar administrativo, subalterno, ordenanza, auxiliar de servicios, etc,
son: Entradas, salidas, recepcidn y atencidn a las personas usuarias.

La funcién de informacion y atencidn al publico, también es importante, debiendo recibir a las visitas con cortesia y
diligencia. El personal subalterno o auxiliar, que se encarga del control de acceso, es la primera persona con la que se
tiene contacto, por lo tanto, es la imagen de la Administracion. La informacién transmitida del mensaje que se envie
a la ciudadania va a depender de la imagen que capte la sociedad del servicio ofrecido. La ciudadania demanda una
informacién o servicio de calidad, con un trato amable y unas formas correctas, siempre que el tiempo lo permita.

Aparte de una atencién personal y correcta, hay que conseguir que el servicio requerido sea el adecuado. Una
insatisfaccion en la solucidn de las necesidades personales, puede generar una percepcién negativa de la
Administracion. La informacién se puede definir como un conjunto de datos los cuales tienen un significado concreto
y que sirven para resolver dudas y propdsitos a quien recibe dicha informacidn, es decir, cuando disponemos de
muchos datos, estos los estructuraremos y los asociaremos a un objeto o producto de modo que adquieran un
significado, de ahi se obtiene la INFORMACION.

En la atencidn al ciudadano, también influyen la formacién de impresiones, las cuales se entienden el proceso
mediante el cual se infieren caracteristicas psicoldgicas a partir de la conducta y atributos de la persona, y la
organizacién de esas inferencias.

Las primeras impresiones, formadas con muy pocos elementos significativos, pueden ser muy importantes porque:
* Suelen ser bastante duraderas y estables.

* Pueden influir notablemente en el desarrollo de posteriores interacciones.

Entre los Procesos fundamentales implicados en la formacidn de la primera impresion destacan:

- Quien se forma esa primera impresidon deduce los rasgos y emociones del otro.

- La formacidn de esa primera impresidén permite definir las expectativas mutuas.

- La formacion de una primera impresion implica la atribucion de ciertas caracteristicas a la personalidad del otro.

Factores que influyen en la percepcion de personas:
1 Caracteristicas fisicas y sociales.

2 El modo en que se produce el primer contacto.

3 Factores asociados al perceptor.

4 Variables asociadas a la persona percibida.

5 Factores relativos al propio contenido de la percepcion.
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