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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO los 40 temas solicitados para el estudio de las oposiciones de las 9
plazas de Administrativo C1 de la oferta de empleo publico segln resolucion de Alcaldia 2025-1747 de fecha 2 de
septiembre publicada en el BOP Valéncia n? 175 del 12 de septiembre de 2025 por el Ayuntamiento de Xativa.

El temario es el siguiente:

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Caracteristicas y estructura. La constitucién como norma juridica
suprema y como fuente del derecho. Principios Generales de la Constitucidn. Los derechos y deberes fundamentales.
La reforma de la Constitucion.

Tema 2.- Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autonomas: constitucion y competencias. El Estatuto
de Autonomia de la Comunidad Valenciana.

Tema 3.- La Administracidn Publica en el ordenamiento espafiol. Administracion del Estado. Administraciones
Autondmicas. Administracién Local. Administracion Institucional y Corporativa. Administracion Consultiva.

Tema 4.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Disposiciones Generales. De los interesados en el procedimiento: La capacidad de obrar y el concepto de interesado.
Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo. De la actividad de las Administraciones
Publicas: Normas generales de actuacion.

Tema 5.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
De la actividad de las Administraciones Publicas: Termas y plazos. De los actos administrativos: Requisitos de los
actos administrativos. De los actos administrativos: Eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad.

Tema 6.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun: Garantias del procedimiento. Iniciacion del
procedimiento de oficio por la administracidn. Ordenacidn del procedimiento. Instruccién del procedimiento.
Finalizacion del procedimiento.

Tema 7.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Revision de actas en la via administrativa: Revision de oficio. Recursos administrativos.

Tema 8.- Reglamentos y ordenanzas. Procedimiento de elaboracién. El reglamento organico. Los bandos.
Tema 9.- El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién y el empadronamiento

Tema 10- La organizacién municipal. Organos necesarios: El Alcalde, Tenientes de Alcalde, el Pleno y la Junta de
Gobierno Local. Las competencias municipales.

Tema 11.-La organizacién municipal. Organos complementarios: Comisiones informativas y otros érganos. Régimen
de sesiones y acuerdos de las Corporaciones Locales.

Tema 12.- Otras entidades locales: las comarcas, las areas metropolitanas y las mancomunidades de municipios. Las
entidades locales menores. Regimenes municipales especiales.

Tema 13.- Relaciones entre los entes locales y las restantes entidades territoriales. Autonomia municipal y tutela

Tema 14. El servicio publico en las entidades locales. Concepto. Las formas de gestion de los servicios publicos
locales.

Tema 15.- El patrimonio de las Entidades Locales. Clases. Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales .

Tema 16.- Fuentes del Derecho Administrativo: especial referencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad
reglamentaria.
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Tema 17- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Disposiciones generales, principios
de actuacion y funcionamiento del sector publico: Funcionamiento electrénico.

Tema 18.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Principios de la potestad
sancionadora.

Tema 19.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. La Responsabilidad patrimonial de
las Administraciones publicas. La responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones
Publicas. Especial referencia a los procedimientos en materia de responsabilidad.

Tema 20.- El presupuesto local. Procedimiento de aprobacion. Régimen de impugnacion. Fases del gasto y de los
ingresos. Modificaciones presupuestarias. Devolucién de ingresos indebidos.

Tema 21.- El régimen del gasto publico local: la ejecucion del presupuesto. Orden de prelacion de los gastos.
Expedientes de modificacidn de créditos. Contabilidad y rendicidn de cuentas. Control y fiscalizacién presupuestaria.

Tema 22.- Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Ingresos de derecho publico. Ingresos de derecho privado.
Tasas y contribuciones especiales.

Tema 23.- Las ordenanzas fiscales. Elaboracién y publicacidn. La recaudacion en periodo voluntario y ejecutivo.

Tema 24.- El personal al servicio de la Administracion Local. Clases. Derechos y deberes de los empleados publicos. El
ingreso en la funciéon publica. La carrera administrativa y la provisién y remocién de puestos de trabajo. Adquisicion y
pérdida de la condicién de personal funcionario.

Tema 25.- Derechos y deberes de los funcionarios locales. Régimen disciplinario. Sistema retributivo.
Incompatibilidades.

Tema 26.- Los contratos del sector publico: Régimen juridico de los contratos administrativos y los de derecho
privado. La seleccién del contratista.

Tema 27- El expediente de contratacidn; iniciacidn, contenido y aprobacion. Expediente de contrataciéon en
contratos menores. Pliegos de cldusulas administrativas particulares y Pliego de prescripciones técnicas particulares.

Tema 28.- Los contratos del sector publico: Adjudicacidn, formalizacién y ejecucién del contrato. La revisidn de los
precios. La extincién del contrato.

Tema 29.- Ley General de subvenciones. Disposiciones generales. Procedimiento de concesidon y gestion de las
subvenciones. Del reintegro de subvenciones.

Tema 30.- Aspectos basicos de la Proteccion de datos personales: conceptos, principios y derechos; en particular, el
derecho de informacion en la recogida de datos, el deber de secreto y la comunicacién de datos.

Tema 31.- Ley 19/2013, de Transparencia, Acceso a la informacién Pablica y Buen Gobierno. Transparencia de la
actividad publica. Derecho de acceso a la informacion. Buen Gobierno. Ley 1/2022, de 13 de abril, de Transparencia y
Buen Gobierno de la Comunidad Valenciana.

Tema 32.- La Ley para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Principios generales.

Tema 33.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales. Obligaciones de empresarios y
trabajadores. Servicio de Prevencién. Delegados de Prevencién. Comité de Seguridad y Salud.

Tema 34.- Competencias municipales en materia de urbanismo de acuerdo con la legislacién de régimen local estatal
y autondmica y el Decreto Legislativo 1/2021, de 18 de junio, del Consejo de aprobacién del texto refundido de la
Ley de Ordenacién del territorio, Urbanismo y Paisaje.
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Tema 35. - Actividad administrativa de control de la legalidad urbanistica: actas sujetas a licencia; actuaciones
sujetas en declaracién responsable y actuaciones no sujetas a licencia. Condiciones de otorgamiento de las licencias.
Competencia, procedimiento y plazos para el otorgamiento de licencias.

Tema 36.- Proteccion de la legalidad urbanistica: obras de edificacidn sin licencia o sin ajustarse a sus
determinaciones, en curso de ejecucidn. Obras acabadas sin licencia o sin ajustarse a sus determinaciones. Término
de caducidad de la accidn para ordenar la restauracién de la legalidad urbanistica. Restauracién de la legalidad
urbanistica: procedimiento y resolucién.

Tema 37.- Concepto de documento, registro y archivo. Formacion del expediente administrativo Funciones del
registro y del archivo. Registro de entrada y salida de documentos. Clases de archivo. Especial consideracion del
archivo de gestién.

Tema 38.- Aplicacién de las nuevas tecnologias a la documentacién de archivo. Disposiciones legales sobre
normalizacién y procedimiento: escritos oficiales. Organizacién material de la oficina. El trabajo en equipo.

Tema 39.- La atencién al publico. Derechos de los ciudadanos respecto de la Administracion Publica. Expedicidn de
copias y de certificaciones.

Tema 40.- Actividad administrativa y ofimdtica: Procesadores de texto y hojas de célculo (nivel usuario): principales
funciones y utilidades. Correo electrénico. Red Internet.
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Tema 24.- El personal al servicio de la Administracién Local. Clases. Derechos y deberes de
los empleados publicos. El ingreso en la funcidon publica. La carrera administrativa y la
provision y remocion de puestos de trabajo. Adquisicidon y pérdida de |la condicion de
personal funcionario.

El estudio del personal al servicio de la Administracion Local constituye un pilar esencial dentro del Derecho
Administrativo y de la organizacién del sector publico, en la medida en que se refiere a quienes hacen posible la
ejecucion practica de las competencias municipales. El régimen juridico que regula a este personal tiene una doble
finalidad: garantizar que la prestacidn de los servicios publicos se desarrolle con eficacia, objetividad y sometimiento
pleno a la legalidad, y al mismo tiempo reconocer y proteger los derechos de los empleados publicos como
trabajadores al servicio de la comunidad.

La clasificacion del personal que integra la Administracidn Local responde a distintos criterios establecidos por la
normativa vigente, fundamentalmente en el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP) y
en la legislacion de régimen local. Asi, se distingue entre funcionarios de carrera, interinos, personal laboral y
eventual, cada uno con un estatuto juridico propio en cuanto a sus funciones, régimen de ingreso, estabilidad,
derechos y obligaciones. Esta pluralidad refleja la diversidad de tareas que deben afrontarse en el ambito local,
desde las funciones técnico-administrativas de los funcionarios hasta las labores de apoyo y servicios desempefiadas
por el personal laboral.

La normativa establece un conjunto de derechos individuales y colectivos de los empleados publicos, entre los que
destacan la igualdad en el acceso a la funcidon publica, la estabilidad en el empleo, la formacidn y promocién
profesional, la negociacion colectiva, la conciliacion de la vida personal y laboral, asi como un sistema de deberes
cuyo incumplimiento puede derivar en responsabilidad disciplinaria. Esta regulacidn trata de equilibrar la posicion
del empleado como garante del interés general y, al mismo tiempo, como trabajador protegido por principios de
dignidad y seguridad juridica.

Un aspecto fundamental es el ingreso en la funcion publica, que se configura como un proceso basado en los
principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, garantizados a través de procedimientos selectivos
objetivos y publicos. Superada esta fase, el empleado se incorpora a una carrera administrativa, entendida como el
desarrollo profesional que implica la progresién en puestos, categorias y funciones dentro de la Administracion,
reguldndose también los procedimientos de provision y remocién de puestos de trabajo.

Igualmente relevante resulta el analisis de los supuestos de adquisicidn y pérdida de la condicion de funcionario,
gue abarcan desde la adquisicidn plena de la condicidn tras la superacidn del proceso selectivo y la toma de
posesion, hasta las distintas causas que pueden llevar a su pérdida, como la renuncia, la jubilacién o la sancidn
disciplinaria. Todo ello configura un sistema juridico coherente que pretende conjugar las necesidades de flexibilidad
organizativa de las entidades locales con las garantias de seguridad y estabilidad en el empleo publico.

En suma, este tema permite comprender la importancia del personal al servicio de la Administracidon Local como
pieza clave en el engranaje de los poderes publicos municipales, asi como el marco normativo que asegura tanto la
eficacia en la gestidn publica como la proteccidn de los derechos y deberes de quienes integran el servicio publico
local.
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Tema 25.- Derechos y deberes de los funcionarios locales. Régimen disciplinario. Sistema
retributivo. Incompatibilidades.

Derechos y deberes de los funcionarios locales

Aqui debes acudir al TREBEP (que es de aplicacidon general también a la Administracion Local), pero ademas
considerar la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local (LRBRL) y normativa autonémica
o reglamentos orgdnicos de cada ayuntamiento.

Derechos
Los funcionarios locales tienen los mismos derechos generales del TREBEP, pero ademas:
e Derecho a participar en los asuntos publicos locales a través de sus érganos de representacion.

e Derecho ala movilidad dentro de la Administracién Local (conforme a las ofertas de empleo y concursos de
traslado).

e Derecho a recibir informacién sobre la organizacion y funcionamiento de la entidad local.

e Derecho ala promocién profesional en el marco de la carrera administrativa local.
Deberes (art. 52 TREBEP + art. 93 LRBRL)

e Servir con objetividad los intereses generales.

e Actuar con sometimiento pleno a la ley y al derecho.

e Desempeiiar con diligencia las tareas encomendadas.

e Velar por la conservacién de los bienes publicos.

e Mantener la neutralidad e imparcialidad.

e Obedecer las instrucciones de los superiores, salvo que constituyan infraccion manifiesta del ordenamiento
juridico.

e Guardar secreto sobre los asuntos que conozcan por razon de su cargo.
e Abstenerse en asuntos donde exista conflicto de interés.

e Tratar con respeto a los ciudadanos y companieros.

AHORA CONTINUAMOS CON EL ESTUDIO DEL REAL DECRETO 5/2015:

TITULO VI: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 85. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera.

1. Los funcionarios de carrera se hallaran en alguna de las siguientes situaciones:
a) Servicio activo.

b) Servicios especiales.

c) Servicio en otras Administraciones Publicas.
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Tema 26.- Los contratos del sector publico: Régimen juridico de los contratos administrativos
y los de derecho privado. La seleccion del contratista.

Desde este tema y hasta el tema 28 vamos a estudiar los contratos del sector publico y su ley 9/2017, asi que
empezaremos por ver la estructura para entender que vamos a estudiar en cada tema:

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.

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 publicoy en el
ambito patrimonial.

Articulo 10. Negocios y contratos excluidos en el ambito financiero.

Articulo 11. Otros negocios o contratos excluidos.

NN NI NN

AN

CAPITULO II. Contratos del sector publico

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.

NN N NI

Articulo 17. Contrato de servicios.
v" Articulo 18. Contratos mixtos.
Seccion 2.2 Contratos sujetos a una requlacion armonizada

v" Articulo 19. Delimitacién general.
v’ Articulo 20. Contratos de obras, de concesidn de obras y de concesidn de servicios sujetos a una regulacién
armonizada: Umbral.
v Articulo 21. Contratos de suministro sujetos a una regulaciéon armonizada: Umbral.
v’ Articulo 22. Contratos de servicios sujetos a una regulaciéon armonizada: umbral.
v Articulo 23. Contratos subvencionados sujetos a una regulacién armonizada.
Seccidn 3.2 Contratos administrativos y contratos privados

v Articulo 24. Régimen juridico aplicable a los contratos del sector publico.

v" Articulo 25. Contratos administrativos.
1
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Tema 27- El expediente de contratacidn; iniciacidén, contenido y aprobacion. Expediente de
contratacion en contratos menores. Pliegos de cldusulas administrativas particulares vy Pliego
de prescripciones técnicas particulares.

Continuamos con la misma ley del tema anterior.

LIBRO SEGUNDO De los contratos de las Administraciones Publicas

TITULO I: Disposiciones generales

CAPITULO I: De las actuaciones relativas a la contratacion de las Administraciones Publicas
Seccion 1.2 De la preparacion de los contratos de las Administraciones Publicas

Articulo 115. Consultas preliminares del mercado.

1. Los 6rganos de contratacidon podran realizar estudios de mercado y dirigir consultas a los operadores econémicos
que estuvieran activos en el mismo con la finalidad de preparar correctamente la licitacién e informar a los citados
operadores econdmicos acerca de sus planes y de los requisitos que exigiran para concurrir al procedimiento. Para
ello los érganos de contratacion podran valerse del asesoramiento de terceros, que podran ser expertos o
autoridades independientes, colegios profesionales, o, incluso, con caracter excepcional operadores econémicos
activos en el mercado. Antes de iniciarse la consulta, el érgano de contratacidn publicara en el perfil de contratante
ubicado en la Plataforma de contratacidn del Sector Publico o servicio de informacidn equivalente a nivel
autondmico, el objeto de la misma, cuando se iniciard esta y las denominaciones de los terceros que vayan a
participar en la consulta, a efectos de que puedan tener acceso y posibilidad de realizar aportaciones todos los
posibles interesados. Asimismo en el perfil del contratante se publicaran las razones que motiven la eleccién de los
asesores externos que resulten seleccionados.

2. El asesoramiento a que se refiere el apartado anterior sera utilizado por el 6rgano de contratacion para planificar
el procedimiento de licitacidn y, también, durante la sustanciacion del mismo, siempre y cuando ello no tenga el
efecto de falsear la competencia o de vulnerar los principios de no discriminacion y transparencia.

De las consultas realizadas no podra resultar un objeto contractual tan concreto y delimitado que Unicamente se
ajuste a las caracteristicas técnicas de uno de los consultados. El resultado de los estudios y consultas debe, en su
caso, concretarse en la introduccion de caracteristicas genéricas, exigencias generales o fdrmulas abstractas que
aseguren una mejor satisfaccion de los intereses publicos, sin que en ningln caso, puedan las consultas realizadas
comportar ventajas respecto de la adjudicacién del contrato para las empresas participantes en aquellas.

3. Cuando el érgano de contratacién haya realizado las consultas a que se refiere el presente articulo, hara constar
en un informe las actuaciones realizadas. En el informe se relacionaran los estudios realizados y sus autores, las
entidades consultadas, las cuestiones que se les han formulado y las respuestas a las mismas. Este informe estara
motivado, formara parte del expediente de contratacion, y estara sujeto a las mismas obligaciones de publicidad que
los pliegos de condiciones, publicAndose en todo caso en el perfil del contratante del 6rgano de contratacion.

En ningun caso durante el proceso de consultas al que se refiere el presente articulo, el érgano de contratacién
podra revelar a los participantes en el mismo las soluciones propuestas por los otros participantes, siendo las
mismas solo conocidas integramente por aquel.

Con caracter general, el drgano de contratacion al elaborar los pliegos debera tener en cuenta los resultados de las
consultas realizadas; de no ser asi debera dejar constancia de los motivos en el informe a que se refiere el parrafo
anterior.

La participacidn en la consulta no impide la posterior intervencién en el procedimiento de contratacién que en su

caso se tramite.

|
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Tema 28.- Los contratos del sector publico: Adjudicacién, formalizacion vy ejecucién del
contrato. La revision de los precios. La extincion del contrato.

Y ya terminamos el estudio de los contratos publicos con los articulos del 131 al 217, para estudiar adjudicacion,
formalizacidn, ejecucién y extincién de los contratos. Al finalizar veremos al revisién de los precios:

Seccion 2.9 De la adjudicacion de los contratos de las Administraciones Publicas
Subseccion 1.2 Normas generales
Articulo 131. Procedimiento de adjudicacién.

1. Los contratos que celebren las Administraciones Publicas se adjudicaran con arreglo a las normas de la presente
seccion.

2. La adjudicacion se realizard, ordinariamente utilizando una pluralidad de criterios de adjudicacién basados en el
principio de mejor relacidn calidad-precio, y utilizando el procedimiento abierto o el procedimiento restringido, salvo
los contratos de concesion de servicios especiales del Anexo IV, que se adjudicaran mediante este ultimo
procedimiento.

En los supuestos del articulo 168 podra seguirse el procedimiento negociado sin publicidad; en los casos previstos en
el articulo 167 podrad recurrirse al didlogo competitivo o a la licitacién con negociacién, y en los indicados en el
articulo 177 podra emplearse el procedimiento de asociacion para la innovacion.

3. Los contratos menores podrdn adjudicarse directamente a cualquier empresario con capacidad de obrar y que
cuente con la habilitacién profesional necesaria para realizar la prestacién, cumpliendo con las normas establecidas
en el articulo 118.

4. En los contratos relativos a la prestacidn de asistencia sanitaria en supuestos de urgencia y con un valor estimado
inferior a 30.000 euros, no serdn de aplicacidn las disposiciones de esta Ley relativas a la preparacién y adjudicacién
del contrato.

Para proceder a la contratacion en estos casos bastara con que, ademas de justificarse la urgencia, se determine el
objeto de la prestacidn, se fije el precio a satisfacer por la asistencia y se designe por el érgano de contratacion la
empresa a la que correspondera la ejecucion.

5. En los concursos de proyectos se seguira el procedimiento regulado en la Subseccion 7.2 de esta seccion.
Articulo 132. Principios de igualdad, transparencia y libre competencia.

1. Los drganos de contratacidn daran a los licitadores y candidatos un tratamiento igualitario y no discriminatorio y
ajustardn su actuacioén a los principios de transparencia y proporcionalidad.

En ningln caso podra limitarse la participacién por la forma juridica o el animo de lucro en la contratacién, salvo en
los contratos reservados para entidades recogidas en la disposicién adicional cuarta.

2. La contratacidn no sera concebida con la intencion de eludir los requisitos de publicidad o los relativos al
procedimiento de adjudicacidn que corresponda, ni de restringir artificialmente la competencia, bien favoreciendo o
perjudicando indebidamente a determinados empresarios.

3. Los dérganos de contratacion velaran en todo el procedimiento de adjudicacién por la salvaguarda de la libre
competencia. Asi, tanto ellos como la Junta Consultiva de Contratacion Publica del Estado o, en su caso, los érganos
consultivos o equivalentes en materia de contratacion publica de las Comunidades Auténomas, y los érganos
competentes para resolver el recurso especial a que se refiere el articulo 44 de esta Ley, notificaran a la Comisién
Nacional de los Mercados y la Competencia o, en su caso, a las autoridades autonémicas de competencia,

cualesquiera hechos de los que tengan conocimiento en el ejercicio de sus funciones que puedan constituir
|
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Tema 29.- Ley General de subvenciones. Disposiciones generales. Procedimiento de

concesion y gestion de las subvenciones. Del reintegro de subvenciones.

Estructura de la ley 38/2003 General de Subvenciones de 17 de noviembre:

CAPITULOI.

Del Ambito de aplicacién de la ley

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Concepto de subvencidn.

Articulo 3. Ambito de aplicacién subjetivo.

Articulo 4. Exclusiones del ambito de aplicacion de la ley.

Articulo 5. Régimen juridico de las subvenciones.

Articulo 6. Régimen juridico de las subvenciones financiadas con cargo a fondos de la Uniéon Europea.

Articulo 7. Responsabilidad financiera derivada de la gestion de fondos procedentes de la Unidn Europea.

CAPITULO II. Disposiciones comunes a las subvenciones publicas

Articulo 8. Principios generales.

Articulo 9. Requisitos para el otorgamiento de las subvenciones.

Articulo 10.
Articulo 11.
Articulo 12.
Articulo 13.
Articulo 14.
Articulo 15.
Articulo 16.
Articulo 17.
Articulo 18.
Articulo 19.
Articulo 20.

Articulo 21.

Organos competentes para la concesién de subvenciones.
Beneficiarios.

Entidades colaboradoras.

Requisitos para obtener la condicién de beneficiario o entidad colaboradora.
Obligaciones de los beneficiarios.

Obligaciones de las entidades colaboradoras.

Convenios y contratos con Entidades Colaboradoras.
Bases reguladoras de la concesidn de las subvenciones.
Publicidad de las subvenciones.

Financiacién de las actividades subvencionadas.

Base de Datos Nacional de Subvenciones (BDNS).

Régimen de garantias.

CAPITULOI.

Articulo 22.

Del procedimiento de concesion

Procedimientos de concesion.
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Tema 30.- Aspectos basicos de la Proteccidn de datos personales: conceptos, principios vy
derechos; en particular, el derecho de informacién en la recogida de datos, el deber de
secreto v la comunicacion de datos.

Aspectos basicos de la Proteccion de datos personales

1. Introduccidn

La proteccién de datos personales constituye un derecho fundamental reconocido en el articulo 18.4 de la
Constitucion Espaiiola, que garantiza el control sobre la informacidn personal y limita el uso de la informatica para
preservar la intimidad de los ciudadanos. En el marco europeo, se establece a través del Reglamento (UE) 2016/679
(RGPD), y en el ambito nacional mediante la Ley Organica 3/2018, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales (LOPDGDD).

2. Conceptos basicos
El RGPD y la LOPDGDD definen conceptos esenciales que permiten entender el ambito de aplicacién:
e Dato personal: Cualquier informacidn sobre una persona fisica identificada o identificable (art. 4.1 RGPD).

e Tratamiento: Cualquier operacién realizada sobre datos personales, como la recogida, registro,
conservacién, comunicacién o supresion (art. 4.2 RGPD).

e Responsable del tratamiento: La persona fisica o juridica que determina los fines y medios del tratamiento
(art. 4.7 RGPD).

e Encargado del tratamiento: La persona que trata datos por cuenta del responsable (art. 4.8 RGPD).

3. Principios de la proteccion de datos
El articulo 5 del RGPD recoge los principios fundamentales del tratamiento:
e Licitud, lealtad y transparencia.
e Limitacion de la finalidad.
e Minimizacion de datos.
e Exactitud.
e Limitacion del plazo de conservacién.
e Integridad y confidencialidad.

e Responsabilidad proactiva del responsable del tratamiento.
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Tema 31.- Ley 19/2013, de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Buen Gobierno.
Transparencia de la actividad publica. Derecho de acceso a la informacion. Buen Gobierno.
Ley 1/2022, de 13 de abril, de Transparencia y Buen Gobierno de la Comunidad Valenciana.

EN ESTE TEMA 31 VAMOS A VER LAS DOS LEYES DE TRANSPARENCIA: A NIVEL ESTATAL Y A NIVEL AUTONOMICO:

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publicay 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
informacidn 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 analogas, 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 informacidn publica y Buen
Gobierno, es la siguientes:

Preambulo

v Articulo 1. Objeto.
Titulo I. Transparencia de la actividad publica.
Capitulo I. Ambito subjetivo de aplicacion.
v' Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacién.
v’ Articulo 3. Otros sujetos obligados.
v Articulo 4. Obligacion de suministrar informacion.
Capitulo II. Publicidad activa.
v Articulo 5. Principios generales.
v Articulo 6. Informacidn institucional, organizativa y de planificacion.
v" Articulo 7. Informacion de relevancia juridica.
v Articulo 8. Informacidon econdmica, presupuestaria y estadistica.
v’ Articulo 9. Control.

v Articulo 10. Portal de la Transparencia.
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Tema 32.- La Ley para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Principios generales.

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 formacién 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. Discriminacidn 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.

VAMOS A ESTUDIAR ESTOS 13 ARTICULOS:

TITULO PRELIMINAR OBJETO Y AMBITO DE LA LEY
Articulo 1. Objeto de la Ley.

1. Las mujeres y los hombres son iguales en dignidad humana, e iguales en derechos y deberes. Esta Ley tiene por
objeto hacer efectivo el derecho de igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres, en particular
mediante la eliminacién de la discriminacién de la mujer, sea cual fuere su circunstancia o condicidn, en cualesquiera
de los ambitos de la vida y, singularmente, en las esferas politica, civil, laboral, econédmica, social y cultural para, en
el desarrollo de los articulos 9.2 y 14 de la Constitucion, alcanzar una sociedad mas democratica, mas justa y mas
solidaria.

2. A estos efectos, la Ley establece principios de actuacidn de los Poderes Publicos, regula derechos y deberes de las
personas fisicas y juridicas, tanto publicas como privadas, y prevé medidas destinadas a eliminar y corregir en los
sectores publico y privado, toda forma de discriminacién por razén de sexo.
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Tema 33.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales.
Obligaciones de empresarios y trabajadores. Servicio de Prevencién. Delegados de
Prevencion. Comité de Seguridad v Salud.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL), constituye la norma basica en
materia de seguridad y salud laboral en Espafa. Su finalidad es promover la seguridad y la salud de los trabajadores
mediante la aplicacién de medidas y el desarrollo de actividades preventivas, con el objetivo de evitar los riesgos
derivados del trabajo.

El texto legal establece un marco general de derechos y deberes tanto para empresarios como para trabajadores,
determinando las obligaciones principales en materia de prevencion. Ademas, regula los instrumentos de
organizacién preventiva en la empresa (Servicio de Prevencidn) y la representacion de los trabajadores en esta
materia a través de los Delegados de Prevencion y el Comité de Seguridad y Salud.

La ley busca, en definitiva, crear una cultura preventiva que integre la seguridad y salud laboral en todos los niveles
de la empresa, fomentando la participacion activa de los trabajadores y garantizando que las medidas adoptadas
sean eficaces y adaptadas a los riesgos de cada actividad.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Predmbulo

CAPITULO 1. Objeto, ambito de aplicacion y definiciones
Articulo 1. Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.
Articulo 2. Objeto y caracter de la norma.

Articulo 3. Ambito de aplicacién.

Articulo 4. Definiciones.

CAPITULO II. Politica en materia de prevencion de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo
Articulo 5. Objetivos de la politica.

Articulo 6. Normas reglamentarias.

Articulo 7. Actuaciones de las Administraciones publicas competentes en materia laboral.

Articulo 8. Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Articulo 9. Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.

Articulo 10. Actuaciones de las Administraciones publicas competentes en materia sanitaria.

Articulo 11. Coordinacién administrativa.

Articulo 12. Participacidon de empresarios y trabajadores.

Articulo 13. Comision Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Tema 34.- Competencias municipales en materia de urbanismo de acuerdo con la legislacion
de régimen local estatal y autondmica vy el Decreto Legislativo 1/2021, de 18 de junio, del
Consejo de aprobacién del texto refundido de la Ley de Ordenacion del territorio, Urbanismo

y Paisaje.

El urbanismo constituye una de las funciones publicas mas relevantes dentro de la organizacién territorial del Estado,
al ser el instrumento mediante el cual se regula el uso del suelo, la planificacion de los asentamientos humanos, la
preservacion del medio ambiente y la mejora de la calidad de vida de la ciudadania. Se trata, en definitiva, de la
herramienta que ordena el crecimiento de pueblos y ciudades de manera equilibrada, sostenible y respetuosa con el
entorno.

Dentro de este marco, los municipios desempefian un papel protagonista, pues son las administraciones mas
cercanas a la ciudadania y las que mejor conocen las necesidades concretas de su territorio. En el ambito local se
gestiona de manera directa la realidad cotidiana de los vecinos: desde la aprobacién de los planes de ordenacion
urbana hasta el control de la legalidad urbanistica, pasando por la ejecucién de obras de urbanizacion o la proteccién
del paisaje.

El sistema de distribucion competencial en materia de urbanismo responde a una légica de cooperacion entre
diferentes niveles de gobierno. El Estado establece las bases que garantizan la igualdad y la cohesién en todo el
territorio nacional; las comunidades auténomas desarrollan y concretan las politicas de ordenacién del territorio y
del paisaje en funcién de sus peculiaridades; y, finalmente, los municipios asumen funciones esenciales en materia
de planeamiento, gestion, ejecucidn y disciplina urbanistica.

Este reparto competencial convierte al urbanismo en un d@mbito complejo y dindmico, en el que confluyen intereses
locales, autondmicos y estatales. La correcta delimitacion de estas competencias y su ejercicio coordinado resultan
imprescindibles para garantizar un desarrollo urbano armadnico, que atienda tanto a las demandas de la poblacién
como a los principios de sostenibilidad y proteccidon del medio ambiente.

Esquema introductorio del tema
1. Importancia del urbanismo
e Ordena el uso del suelo y los asentamientos humanos.
e Persigue un desarrollo equilibrado, sostenible y respetuoso con el entorno.
e Mejora la calidad de vida de la ciudadania.
2. Papel del municipio
e Administracidn mas cercana a la ciudadania.
e Conocimiento directo de las necesidades del territorio.
e Competencias en planeamiento, gestidn, ejecucidn y disciplina urbanistica.
3. Distribucion competencial
e Estado: establece las bases comunes que garantizan igualdad y cohesion.
e Comunidades Auténomas: desarrollan politicas de ordenacidn y concretan el marco urbanistico.

¢ Municipios: asumen funciones esenciales de gestion y control.
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Tema 35. - Actividad administrativa de control de la legalidad urbanistica: actas sujetas a
licencia; actuaciones sujetas en declaracidn responsable y actuaciones no sujetas a licencia.
Condiciones de otorgamiento de las licencias. Competencia, procedimiento vy plazos para el
otorgamiento de licencias.

1. Introduccion

La actividad administrativa de control de la legalidad urbanistica constituye un instrumento esencial para garantizar
gue el uso del suelo, las construcciones y edificaciones se ajusten a la ordenacién urbanistica establecida en la
normativa y los planes. En la Comunidad Valenciana, este control se ejerce fundamentalmente mediante la exigencia
de licencias urbanisticas, declaraciones responsables y comunicaciones previas, diferenciando aquellas actuaciones
gue requieren autorizacidon administrativa previa de aquellas que quedan exentas.

2. Actuaciones sujetas a licencia urbanistica

Las licencias urbanisticas son actos administrativos mediante los cuales el Ayuntamiento autoriza la realizacion de
determinadas actuaciones en suelo urbano, urbanizable o no urbanizable, previa comprobacién de su conformidad
con la normativa urbanistica.

Estdn sujetas a licencia, con caracter general:
e Las obras de edificacidon de nueva planta.

e Las obras de ampliacion, modificacion, reforma o rehabilitacion que afecten a la estructura, al aspecto
exterior o al uso de los edificios.

e Los movimientos de tierras y explanaciones relevantes.
e La primera ocupacion de edificaciones.
e La demolicién total o parcial de construcciones.

e Lainstalacion de actividades que requieran proyecto técnico o afecten a la seguridad, salubridad o medio
ambiente.

3. Actuaciones sujetas a declaracion responsable o comunicacion previa

En aras de simplificacién administrativa, la legislacion valenciana permite que determinadas actuaciones se sometan
a declaracion responsable o comunicacion previa, sin necesidad de licencia.

Se incluyen, entre otras:

e Las obras de escasa entidad constructiva y técnica que no alteren la configuracién arquitectdnica ni el uso del
edificio.

e Las reformas interiores que no afecten a la seguridad, estabilidad o instalaciones comunes.
e El cambio de titularidad de actividades ya autorizadas.
e Determinadas actuaciones accesorias, provisionales o de acondicionamiento menor.
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Tema 36.- Proteccion de la legalidad urbanistica: obras de edificacion sin licencia o sin
ajustarse a sus determinaciones, en curso de ejecucion. Obras acabadas sin licencia o sin
ajustarse a sus determinaciones. Término de caducidad de |la accidon para ordenar la
restauracion de la legalidad urbanistica. Restauracion de la legalidad urbanistica:
procedimiento y resolucion.

1. Introduccion

La proteccion de la legalidad urbanistica es un principio fundamental del Derecho Urbanistico. Su finalidad es
asegurar que los actos de edificacion y uso del suelo se desarrollen conforme a la normativa urbanistica vigente y
que, en caso de infraccidn, se reponga la situacion alterada al estado legalmente procedente. En la Comunidad
Valenciana, esta materia se regula en la legislacién autonémica urbanistica y se articula mediante procedimientos
especificos que permiten a la Administracidn intervenir tanto en obras en curso como en edificaciones terminadas.

2. Obras de edificacion sin licencia o sin ajustarse a sus determinaciones, en curso de ejecucién

Cuando se realizan obras de edificacion sin disponer de la licencia urbanistica correspondiente, o bien
contraviniendo las condiciones de la misma, el Ayuntamiento debe actuar de inmediato mediante:

e Orden de suspension de las obras.
¢ Incoacidn del procedimiento de restauracion de la legalidad urbanistica.

El objetivo de esta medida es evitar la consolidacidn de situaciones ilegales y garantizar que las actuaciones se
ajusten a la normativa urbanistica.

3. Obras acabadas sin licencia o sin ajustarse a sus determinaciones

En los supuestos en que las obras ya se encuentren finalizadas, la Administracidon conserva la potestad de control.
Procede entonces:

e Laapertura de un procedimiento de restauracion de la legalidad urbanistica, con orden de demolicién o
adaptacion de lo construido a las determinaciones legales.

e Laimposicidn de sanciones, cuando corresponda, sin perjuicio de la obligacién de restauracién.

El hecho de que las obras estén terminadas no convalida la ilegalidad cometida.

4. Término de caducidad de la accidn para ordenar la restauracion de la legalidad urbanistica
El ordenamiento autondmico valenciano establece plazos especificos para la caducidad de la accién administrativa:

e En obras en curso de ejecucidn, no existe limite de tiempo, ya que la potestad de suspensién y restauracion
se mantiene mientras las obras se estén realizando.

e En obras terminadas, la accidn de restauracion prescribe en el plazo de quince afos desde la completa
finalizaciéon de la obra o instalacion.
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Tema 37.- Concepto de documento, registro y archivo. Formacion del expediente
administrativo. Funciones del registro y del archivo. Registro de entrada y salida de
documentos. Clases de archivo. Especial consideracidon del archivo de gestidn.

Tema 38.- Aplicacion de las nuevas tecnologias a la documentacion de archivo. Disposiciones
legales sobre normalizacion y procedimiento: escritos oficiales. Organizacion material de la
oficina. El trabajo en equipo.

EL TRABAJO EN EQUIPO

Organizacién del trabajo. El trabajo en equipo.

Trabajar en equipo es el esfuerzo integrado de un conjunto de personas para la realizacion de un proyecto. El trabajo
en equipo, implica la coordinacién de 2 a mas personas orientadas para el alcance de objetivos comunes. Cada
miembro debe aportar para la realizacion de una parte del trabajo.

La denominacidn trabajo en equipo surgié después de la Primera Guerra Mundial. Hoy en dia, es una forma de
trabajo eficiente que entrega varios puntos de vista y que sirven para resolver mas eficientemente conflictos que
surgen en el ambito econdmico, politico y social.

Esto también implica que los trabajadores deben de tener claros sus derechos y obligaciones en cuanto al trabajo
qgue deben realizar y las horas de trabajo efectiva que deben cumplir. Para todo esto, el ambiente de trabajo tiene
que ser bueno y adecuado a sus labores, participando activamente con realizar un trabajo en equipo, ya que ello
conlleva menos trabajo y mas efectividad.

Cuando trabajamos en equipo, se observan una serie de ventajas, tanto para el trabajador como para el empresario.
Dentro de estas ventajas tenemos:

%+ Crecimiento personal y colectivo: el ser un equipo de trabajo con conocimientos y actitudes
diferentes, todo se enriquecen de los demas, aprendemos cosas nuevas unos de otros. En este
nivel, el empleado se siente realizado.

+*» Aumento de la creatividad: cada miembro del equipo de trabajo aportara nuevos puntos de
vista al trabajo, estimulando la creatividad de todos los miembros restantes del equipo.

< Aumento de la motivacion: lo normal es que las decisiones se tomen en equipo, que todos
participen de los cambios. Aunque trabajemos en una residencia, hospital o centro, y este tenga
un protocolo establecido para la limpieza en cuanto a dosificacién de productos, productos a
usar, tiempos, turnos de trabajo, etc., siempre habrd alguna pequefia modificacidn a la hora de
realizar el trabajo, que pueda aportarse para que sea mds ameno el trabajo.

< Aumento de la comunicacion: si hay un buen equipo de trabajo, la comunicacién siempre es
mas fluida y directa porque todo el mundo participa y se pueden transmitir diferentes
opiniones, tanto en el interior del equipo como de cara a nuestros superiores.

Dentro de una organizacién gubernamental, el trabajo en equipo es uno de los elementos mas importantes ya que
las personas que forman esa organizacién son las mismas que deben de trabajar juntas y en equipo para que todo
funcione correctamente, y los organismos oficiales no deben tener ningun fallo, desde el personal de administracion,
el de direccidn y como no el personal de servicios. Todos tienen los mismos objetivos y solo de ese modo se pueden
obtener resultados beneficiosos para todos.

Si dentro de una organizacidn, ya sea publica o privada, existen disputas y discordias entre los trabajadores, las
consecuencias van a ser que se obtendran resultados negativos en el trabajo.
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Tema 39.- La atencion al publico. Derechos de los ciudadanos respecto de la Administracién
Publica. Expedicion de copias y de certificaciones.

1.-INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANOQO 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 atencion 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 informacion, 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
organizacidn 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 formacion de esa primera impresidn permite definir las expectativas mutuas.

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

En el ambito de la atencién al ciudadano en la Administracion Publica, el término que se emplee para designar al
personal visitante depende del tono formal que quieras darle al tema. Algunas opciones correctas y utilizadas en
normativa y guias de calidad son:

e Ciudadano/a: es la denominacién mas habitual y neutra, ya que se refiere a cualquier persona que acude a
la Administracion a ejercer derechos o cumplir obligaciones.

e Usuario/a: empleado cuando se hace hincapié en la utilizacion de un servicio publico concreto.

¢ Interesado/a: término juridico-administrativo recogido en la Ley 39/2015, del Procedimiento
Administrativo Comun, que identifica a quien promueve o participa en un procedimiento.
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