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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 10 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicidn de
las plazas de SUBALTERNOS, convocadas por el Ayuntamiento de Vigo, publicadas en el Boletin Oficial de
Pontevedra el 13/09/2024, de las ofertas de empleo publico de los afios 2020,2021 y 2022, 22 FASE.

El temario es el siguiente:

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978. estructura y contenido. Principios generales. Derechos y deberes
fundamentales. Garantia y suspension. El Estatuto de Autonomia de Galicia. Estructura, contenido, principios y
competencias.

Tema 2. Principios de la actuacién administrativa. La Administracién local. Principios constitucionales y entidades
que la comprenden. El municipio. Organizacidn municipal y competencias. Municipios de gran poblacién.
Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Régimen de sesiones.

Tema 3. La potestad normativa de las entidades locales. Ordenanzas, reglamentos y bandos. Clases. El
procedimiento administrativo local. El deber de resolver. El silencio administrativo. El registro de entrada y salida
de documentos. Requisitos de la presentaciéon de documentos. Comunicaciones y notificaciones. Practica de la
notificacién.

Tema 4. La funcién publica local. concepto y seleccidn de personal. Los derechos y deber y las situaciones
administrativas de las/os funcionarias/os locales. Régimen disciplinario.

Tema 5. La igualdad de género. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Politicas publicas
para la igualdad.

Tema 6. Los ciudadanos y el acceso electrénico a los servicios publicos. La sede electrdnica. Gestion electrénica
de los procedimientos. Identificacion y autenticacién. Registros, comunicaciones y notificaciones electrdnicas.
Derechos y deber de las/os vecinas/os en el ambito local.

Tema 7. Control de accesos. Custodia y control de llaves. Apertura y cierre de edificios y locales. Preparacién de
reuniones. Régimen de precedencias y tratamientos honorificos.

Tema 8. Manejo y mantenimiento de maquinas fotocopiadoras, encuadernador, destructoras de documentos y
analogas. Distribucion de documentos, objetos y correspondencia. Recados y mensajes. Servicios postales. Tipos
de envios.

Tema 9. Nociones basicas sobre la Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales. Prevencidon de riesgos
laborales en el ejercicio de las funciones del Personal Subalterno. Movimiento de cargas, evacuacion de edificios,
primeros auxilios.

Tema 10. Breve descripcion del municipio de Vigo. Ubicacidn de los diferentes servicios municipales y centros
oficiales. Principales vias urbanas, monumentos.
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Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978. estructura y contenido. Principios generales.
Derechos y deberes fundamentales. Garantia y suspension. El Estatuto de Autonomia de
Galicia. Estructura, contenido, principios y competencias.

Comenzamos el estudio de este temario con la principal normativa de estudio de cualquier oposicion: La
Constitucion Espafiola.

Estructura y contenido esencial de la Constitucidon Espaiola

La Constitucion se puede dividir en dos partes:

La parte dogmatica: es la que abarca el Titulo Preliminar y el Titulo I, 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 Constitucion. 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 organizacidn de los poderes y del territorio. Establece el nimero,
composicion y funcionamiento de los principales 6rganos del Estado y las competencias de cada uno de ellos.

La constitucion espafiola esta compuesta por 1 preambulo, 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).
= Seccidn 2: De los derechos y deberes de los ciudadanos (30 al 38).
o Capitulo 3: De los principios rectores de la politica social y econédmica (39 al 52).
o Capitulo 4: De las garantias de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54).
o Capitulo 5: De la suspensién 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 Cdmaras (66 al 80).
o Capitulo 2: De la elaboracién de leyes (81 al 92).
o Capitulo 3: De los tratados internacionales (93 al 96).
Titulo 4: Del Gobierno y la administracién (97 al 107).
Titulo 5: De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes generales (108 al 116).

Titulo 6: Del Poder judicial (117 al 127).

= & & #

Titulo 7: De Economia y Hacienda (128 al 136).
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Tema 2. Principios de |la actuacion administrativa. La Administracion local. Principios
constitucionales y entidades que la comprenden. El municipio. Organizacion municipal y
competencias. Municipios de gran poblacion. Funcionamiento de los 6rganos colegiados
locales. Régimen de sesiones.

Vamos a clasificar este tema en 7 apartados:

2.1.- PRINCIPIOS DE LA ACTUACION ADMINISTRATIVA.

2.2.- LA ADMINISTRACION LOCAL.

2.3.- PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES Y ENTIDADES QUE LA COMPRENDEN.

2.4.- EL MUNICIPIO.

2.5.- ORGANIZACION MUNICIPAL Y COMPETENCIAS.

2.6.- MUNICIPIOS DE GRAN POBLACION.

2.7.- FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS LOCALES. REGIMEN DE SESIONES.

2.1.- PRINCIPIOS DE LA ACTUACION ADMINISTRATIVA.

La organizaciéon de la Administracion Publica en Espafia atiende a un organigrama, expuesto en la Ley del
Régimen Juridico del Sector Publico, concretamente en su Titulo Preliminar, capitulos 1 y Il, cuyos articulos
veremos mas adelante. Toda esta organizacion junto con la forma de actuar de la Administracion, se basa en
unos principios basicos, entre los que se encuentran los principios constitucionales y los principios expuestos en
cada una de las leyes que afectan a dicha organizacidon y actuacién de las administraciones publicas. Cuando
hablamos de administraciones publicas, nos referimos a todas, incluyendo entidades territoriales, el Estado, etc.

Veamos los principios:

Principios constitucionales de organizacién Las Administraciones Publicas: Se entiende por potestad
organizativa un conjunto de facultades que permiten a cada Administracidn configurar su estructura; es decir, de

llevar a cabo su autoorganizacion dentro de los limites impuestos por la Constitucién y las leyes ordinarias.

La potestad organizativa debe inspirarse actualmente en una serie de principios y limites que imponen la
Constitucion en su articulo 103 y la Ley de Régimen Juridico y del Procedimiento Administrativo Comun
(LRJPAC), concretamente en el articulo 3. El articulo 103 de la Constitucién afirma que “la Administracién Publica
sirve con objetividad los intereses generales y actia de acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracidn y coordinacidn, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho”.

Principios de eficacia y eficiencia
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Tema 3. La potestad normativa de las entidades locales. Ordenanzas, reglamentos y
bandos. Clases. El procedimiento administrativo local. El deber de resolver. El silencio
administrativo. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos de la
presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones. Practica de la
notificacion.

La potestad reglamentaria de las entidades locales: Ordenanzas, reglamentos y

bandos.
EVOLUCION HISTORICA

Las ordenanzas y reglamentos de las entidades locales han evolucionado a lo largo de la historia en funcion del
desarrollo del Estado y la administracion publica. A continuacion, se presentan las principales etapas de su
evolucién:

Epoca medieval: El origen de la normativa municipal

Durante la Edad Media, los municipios adquirieron autonomia en la regulacidn de su vida local a través de los
fueros y cartas pueblas, que eran documentos otorgados por los monarcas o sefiores feudales que establecian
derechos y deberes de los vecinos. Los fueros municipales, fueron normas de autogobierno que regulaban
tributos, justicia y organizacion social. Ejemplo: Fuero de Ledn (1017) y Fuero de Cuenca (siglo XII).

Las Cortes medievales comenzaron a influir en la regulacion local, pero los municipios mantenian una amplia
autonomia.

Siglo XVIII: Centralizacion borbénica

Con los Decretos de Nueva Planta (1707-1716) bajo Felipe V, se impuso un sistema administrativo centralizado
basado en el modelo francés. Se elimind la autonomia de muchas ciudades y se establecié el corregidor, un
representante del rey con funciones de supervision.

Se limitd la capacidad normativa local, aunque las ciudades siguieron aprobando ordenanzas en materias de
mercado, urbanismo y sanidad.

Siglo XIX: Creacion del Estado liberal y regulacion municipal

Durante el siglo XIX, con la llegada del liberalismo, se establecié un marco legal unificado para los municipios en
Espafia:

- Constitucion de Cadiz de 1812: Cred el primer sistema municipal moderno, estableciendo Ayuntamientos en
todos los pueblos con mas de 1.000 habitantes y dandoles capacidad de dictar ordenanzas.

- Ley de Ayuntamientos de 1845 (Narvaez): Redujo la autonomia municipal y establecié la intervencién del
Gobierno en los asuntos locales.

- Ley Municipal de 1870: Devolvid cierta capacidad normativa a los municipios.

Las ordenanzas municipales comenzaron a regular aspectos esenciales como la higiene publica, mercados,
alumbrado, pavimentacién y policia urbana.
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Tema 4. La funcién publica local. concepto y seleccion de personal. Los derechos y deber
vy las situaciones administrativas de las/os funcionarias/os locales. Régimen disciplinario.

Comencemos viendo la definicion de empleado publico y las categorias que existen:

Definicion de empleado publico y categorias:

Los empleados publicos son aquellas personas que desarrollan trabajos remunerados para las Administraciones
Publicas, con el propésito de servir a los intereses generales (articulo 8 del TREBEP). Este personal se clasifica en
cuatro tipos principales: funcionarios de carrera, funcionarios interinos, personal laboral y personal eventual. A

pesar de que este tema se centra en los funcionarios, también se mencionan las otras categorias de personal.

#* Personal laboral (articulo 11 del TREBEP): Este tipo de personal presta servicios en las Administraciones
Publicas mediante un contrato de trabajo por escrito. Dicho contrato puede tener caracter fijo,
indefinido o temporal, de acuerdo con las modalidades previstas en la legislacion laboral. Los
procedimientos de seleccidn del personal laboral siguen principios de igualdad, mérito y capacidad, y, en
el caso del personal temporal, también el de celeridad, para cubrir necesidades urgentes y justificadas.

#+ Personal eventual (articulo 12 del TREBEP): Esta categoria incluye a aquellos que, mediante un
nombramiento no permanente, realizan tareas de confianza o asesoramiento especial. Se financiara con
carga a los presupuestos correspondientes. Las leyes de Funcién Publica establecen los érganos
gubernamentales que pueden disponer de este tipo de personal, cuya cantidad y condiciones
retributivas deben ser publicas. El nombramiento y cese son de libre disposicidn y, en cualquier caso, el
cese ocurre cuando la autoridad a la que se asisten cesa en sus funciones. El personal eventual no puede
utilizar su condicion como mérito para acceder a la Funcidn Publica ni para promocion interna.

#* Personal directivo profesional: Aunque regulado en su propio capitulo del TREBEP, no se considera una
categoria adicional de empleados publicos. Este personal puede ser regulado, de manera opcional, por el
Gobierno o las comunidades auténomas.

Vamos a centrarnos en los funcionarios de carrera y los funcionarios interinos:

Funcionarios de carrera y funcionarios interinos

El concepto de "funcionario" agrupa a los empleados publicos que se vinculan con la Administracion mediante
una relacidn estatutaria, y su clasificacién se divide en funcionarios de carrera y funcionarios interinos.

Funcionarios de carrera

Los funcionarios de carrera se definen en el articulo 9.1 del TREBEP como aquellos que, mediante un
nombramiento legal, se vinculan de manera permanente a una Administracidn Publica bajo un régimen
estatutario regulado por el Derecho Administrativo. Dos caracteristicas claves los diferencian del resto de
empleados publicos: la naturaleza estatutaria de su vinculo (no contractual, como es el caso del personal laboral)
y la permanencia en el ejercicio de sus funciones. Esta permanencia estd garantizada como uno de los derechos
individuales reconocidos en el articulo 14 del TREBEP, que establece la "inamovilidad en la condicién de
funcionario de carrera".

El nombramiento de los funcionarios de carrera lo realiza el 6rgano competente (actualmente la Secretaria de

Estado de Funcién Publica) tras superar el correspondiente proceso selectivo, y se publica en el Boletin Oficial del
]
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Tema 5. La igualdad de género. El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion. Politicas publicas para la igualdad.

LEY ORGANICA 3/2007 DE 22 DE MARZO, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES

ESTRUCTURA

TITULO PRELIMINAR. Objeto y ambito de la Ley

Articulo 1. Objeto de la Ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

TITULO 1. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién

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

Articulo 4. Integracion del principio de igualdad en la interpretacion y aplicacion de las normas.

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

Articulo 6. Discriminacidn 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.

TITULO Il. Politicas publicas para la igualdad

CAPITULO I. Principios generales

Articulo 14. Criterios generales de actuacion de los Poderes Publicos.

Articulo 15. Transversalidad del principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres.
Articulo 16. Nombramientos realizados por los Poderes Publicos.

Articulo 17. Plan Estratégico de Igualdad de Oportunidades.

Articulo 18. Informe periddico.

Articulo 19. Informes de impacto de género.

Articulo 20. Adecuacion de las estadisticas y estudios.

Articulo 21. Colaboracidn entre las Administraciones publicas.

Articulo 22. Acciones de planificacion equitativa de los tiempos.
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Tema 6. Los ciudadanos y el acceso electronico a los servicios publicos. La sede
electronica. Gestion electrénica de los procedimientos. Identificacion y autenticacion.
Registros, comunicaciones y notificaciones electrénicas. Derechos y deber de las/os
vecinas/os en el ambito local.

Introduccion

En la era digital, el acceso electrdnico a los servicios publicos se ha convertido en un componente esencial para
modernizar la administracidn publica, mejorar la eficiencia y ofrecer comodidades significativas a los ciudadanos.
Este acceso permite a las personas realizar tramites, acceder a informacion y comunicarse con las autoridades
publicas sin necesidad de desplazamientos fisicos, lo cual es vital para garantizar la inclusidn, accesibilidad y
transparencia.

Desarrollo del Acceso Electronico

La transformacion digital de los servicios publicos ha seguido una tendencia creciente hacia la automatizacién de
procesos y la implementacién de soluciones tecnoldgicas que facilitan la interaccién del ciudadano con el
gobierno. Esto incluye desde la solicitud de documentos personales, como el DNI o pasaporte, hasta la
declaracion de impuestos y la solicitud de ayudas y subvenciones. Las plataformas electrénicas permiten a los
usuarios acceder a estos servicios desde cualquier lugar y a cualquier hora, lo que representa un avance
significativo en la accesibilidad y la eficiencia.

Beneficios del Acceso Electrénico

Los principales beneficios de la digitalizacién de los servicios publicos incluyen una mayor eficiencia en la gestidon
administrativa, reduccién de costos operativos y una mejora en la rapidez de respuesta a las necesidades
ciudadanas. Ademas, el acceso electrénico favorece la transparencia administrativa, ya que permite a los
ciudadanos un seguimiento en tiempo real de sus tramites y solicitudes, y facilita el acceso a informacién
publica.

Desafios en la Implementacién

A pesar de los avances, existen desafios significativos en la implementacion del acceso electrdnico a los servicios
publicos. La brecha digital es uno de los principales obstaculos, ya que segmentos de la poblacién pueden no
tener facil acceso a la tecnologia necesaria o las habilidades digitales requeridas. Ademas, la seguridad de los
datos personales y la proteccidn contra ciberatagues son preocupaciones constantes que requieren robustos
sistemas de seguridad y constantes actualizaciones normativas.

Ejemplos de Implementacion

Diversos paises han establecido modelos de éxito en la implementacion del acceso electrdnico. Por ejemplo,
Estonia es reconocida mundialmente por su avanzado sistema de gobierno electrénico, donde casi todos los
servicios publicos estan disponibles en linea. En Espafia, el sistema de ventanilla Unica a través del portal
"administracion.gob.es" permite acceder a numerosos servicios de manera integrada.

Marco Normativo al Final
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

e Establece que los ciudadanos tienen el derecho y la obligacidn de relacionarse a través de medios
electrénicos con las administraciones publicas.
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